Пояснительная записка 
    На занятиях в объединении «Оператор ПК» учащиеся  приобретают  основные теоретические знания  и практические навыки, необходимые для использования персонального компьютера при решении  повседневных задач,  а также  для возможной  профессиональной деятельности  оператора персональных компьютеров. 
          Направленность ОП  - научно-техническая.

Отличительные особенности ОП

Подавляющее большинство коммерческих организаций, занимающихся подготовкой пользователей и операторов персональных компьютеров, хотя и могут обеспечить должный уровень подготовки, но работают в основном только со взрослыми учащимися в силу их материального положения -  данное обучение платное.  Между тем уже студентам ВУЗов, а иногда и учащимся старших классов, требуются хорошо сформированные навыки работы на компьютере для написания рефератов, курсовых, дипломных работ, поиска информации в Интернете, для решения разных математических и физических задач, составления схем, создания рисунков и т.д. Решить эту проблему и призвана данная ОП.
Отличительная особенность настоящей программы состоит в том, что указанные выше знания и навыки получают  подростки 15-16 лет.
Актуальность, педагогическая  целесообразность  ОП 

     С развитием информационных и вычислительных  технологий  требуется все большее число квалифицированных специалистов, способных грамотно, без  ошибок, эксплуатировать компьютерную технику. Подготовка в области информационных технологий на уровне средней школы остается востребованной.      

        Актуальность и педагогическая целесообразность данной ОП проявляется в рассмотрении необходимости обучения подростков компьютерным технологиям не только как залога успеха в будущей профессии, но также как важной составляющей для получения полноценного общего и, особенно, высшего образования. Все полученные в результате освоения программы навыки учащиеся применяют для создания рефератов, курсовых, выступлений на школьных конференциях, участия в школьной научно-исследовательской деятельности. Актуальность настоящей ОП подтверждена тем, что   наполняемость объединения стабильная и учащиеся с интересом участвуют в профильных конкурсах и олимпиадах.
Цели и задачи ОП

Цель ОП – создание условий для успешного использования компьютерных технологий в учебной и будущей профессиональной деятельности и формирования творческой личности.
Задачи ОП на 72 часа

Образовательные:
- обучить правилам охраны труда при работе за компьютером;

- сформировать навыки машинописи;

- систематизировать знания в области информационных технологий;

- обучить работе с ОС Windows, с файловой структурой компьютера;

- сформировать навыки работы в текстовом редакторе, навыки редактирования и форматирования текста;

- сформировать навыки обработки числовой информации, навыки работы в числовом редакторе;

- обучить принципам создания презентаций в компьютерных программах, создания рисунков в графических пакетах;

- сформировать навыки самостоятельной работы со справочными системами и специальной литературой;

- обучить принципам организации индивидуальной информационной среды, личных баз данных и архивов; 

- ознакомить с принципами работы в компьютерных сетях, в группе, в сети Интернет;

- сформировать навыки работы  с оргтехникой (принтер, сканер);

- ознакомить с нормами информационной этики и права.

Воспитательные

- формирование чувства ответственности за принимаемые решения; 

- воспитание убеждённости в преимуществах общечеловеческих ценностей и патриотизма через участие в учебно-воспитательных мероприятиях ЦДЮТТ, района, города.

Развивающие:
- преодоление психологического барьера перед оргтехникой;
- формирование творческого подхода к решению задач;

- развитие способности к самообразованию. 
Задачи ОП на 144часа

Образовательные:
- обучить правилам охраны труда при работе за компьютером;

- сформировать навыки машинописи;

- систематизировать знания в области информационных технологий;

- обучить работе с ОС Windows, с файловой структурой компьютера;

- сформировать навыки работы в текстовом редакторе, навыки редактирования и форматирования текста;

- сформировать навыки обработки числовой информации, навыки работы в числовом редакторе;

- сформировать навыки работы с базами данных;

- обучить принципам создания презентаций в компьютерных программах, создания рисунков в графических пакетах;

- сформировать навыки самостоятельной работы со справочными системами и специальной литературой;

- обучить принципам организации индивидуальной информационной среды, личных баз данных и архивов; 

- ознакомить с принципами работы в компьютерных сетях, в группе, в сети Интернет;

- сформировать навыки работы  с оргтехникой (принтер, сканер);

- ознакомить с нормами информационной этики и права.

Воспитательные

- формирование чувства ответственности за принимаемые решения; 

- воспитание убеждённости в преимуществах общечеловеческих ценностей и патриотизма через участие в учебно-воспитательных мероприятиях ЦДЮТТ, района, города.

Развивающие

- преодоление психологического барьера перед оргтехникой;
- формирование творческого подхода к решению задач;

- развитие способности к самообразованию. 
Возраст детей, участвующих в реализации ОП

Программа рассчитана на учащихся  15 – 16 лет, хотя при необходимости могут заниматься учащиеся  и более младшего возраста.

Условия приема: без специальной подготовки.
Сроки реализации ОП и характеристика учащихся 

   Программа рассчитана на реализацию в течение одного года, всего 72 часа. Программа может быть реализована за 144 часа, с усложнением и добавлением тем для более глубокого изучения курса.  
   В зависимости от уровня подготовки учащихся и их заинтересованности в отдельных вопросах, количество часов, отведенное на определенные  темы,  может варьироваться в пределах общего количества часов настоящей программы. Также может варьироваться количество часов, отведенное на учебно-массовые мероприятия (экскурсии, участие в конкурсах, олимпиадах и др.)

 Режим и формы занятий


Режим занятий - один раз в неделю по 2 часа при реализации ОП на 72 часа, и 2 раза в неделю по 2 часа при реализации ОП на 144 часа. 

Основными формами  занятий по данной программе  являются комбинированное занятие (сочетание теоретического и практического занятий)  и практическое компьютерное занятие.

На всем протяжении реализации программы используются самые разнообразные формы занятий, методы и приемы организации учебно-воспитательного процесса (подробно см. в разделе «Методическое обеспечение образовательной программы»).

Ожидаемые результаты ОП на 72 часа

В результате изучения программы ожидается, что учащиеся смогут пользоваться  в профессиональной и учебной деятельности приложениями пакета Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Fine Reader, Paint, повысят скорость печати. 

 По окончании обучения ожидается, что обучающийся:

Будет знать и понимать:

- устройство средств информационных и коммуникационных технологий;

- программный принцип работы компьютера;

- возможности использования компьютеров для поиска, хранения, обработки и передачи информации, решения практических задач;

- информационные модели реальных объектов в профильных дисциплинах;

- алгоритмы, основные алгоритмические конструкции на примере учебных и реальных задач профильной области;

- знать и практически использовать требования охраны труда, гигиены, эргономики и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации.

Будет уметь: 

- работать с файловой системой компьютера;

- набирать тексты на компьютере со скоростью, удовлетворяющей учащегося;

- редактировать и форматировать текстовые файлы;

- работать с информацией в числовых редакторах, редактировать, высчитывать, форматировать числовые данные, пользоваться встроенными формулами;

- строить информационные модели различных объектов, используя для этого типовые средства (таблицы, графики, диаграммы, формулы и т.п.);

- самостоятельно приобретать отдельные знания, умения и навыки по применению информационных технологий;

- пользоваться оргтехникой и типовым периферийным оборудованием;

- выбрать устройства и носители информации в соответствии с решаемой задачей;

- представлять информацию в виде мультимедиа объекта с системой ссылок (например, для размещения в Интернете); 
- осуществлять информационную деятельность с соблюдением требований обеспечения информационной безопасности, защиты информации от разрушения и несанкционированного доступа, норм информационной этики и права;

- самостоятельно с помощью справочных систем и специальной литературы решать возникшие вопросы.

Будет:

- творческой личностью;

- патриотом,  любить и уважать  свой город, свою страну.

Ожидаемые результаты ОП на 144 часа

В результате изучения программы ожидается, что учащиеся смогут пользоваться  в профессиональной и учебной деятельности приложениями пакета Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Fine Reader, Paint, повысят скорость печати. 

 По окончанию обучения ожидается, что обучающийся:

Будет знать и понимать:

- устройство средств информационных и коммуникационных технологий;

- программный принцип работы компьютера;

- возможности использования компьютеров для поиска, хранения, обработки и передачи информации, решения практических задач;

- информационные модели реальных объектов в профильных дисциплинах;

- алгоритмы, основные алгоритмические конструкции на примере учебных и реальных задач профильной области;

- знать и практически использовать требования охраны труда, гигиены, эргономики и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации.

Будет уметь: 

- работать с файловой системой компьютера;

- набирать тексты на компьютере со скоростью, удовлетворяющей учащегося;

- редактировать и форматировать текстовые файлы;

- работать с информацией в числовых редакторах, редактировать, высчитывать, форматировать числовые данные, пользоваться встроенными формулами;

- создавать организационные структуры хранения данных, создавать, именовать, сохранять объекты, создавать и использовать удобные для использования индивидуальные каталоги; 

- строить информационные модели различных объектов, используя для этого типовые средства (таблицы, графики, диаграммы, формулы и т.п.);

- самостоятельно приобретать отдельные знания, умения и навыки по применению информационных технологий;

- пользоваться оргтехникой и типовым периферийным оборудованием;

- уметь выбрать устройства и носители информации в соответствии с решаемой задачей;

- представлять информацию в виде мультимедиа объекта с системой ссылок (например, для размещения в Интернете); 
- готовить и проводить выступления, участвовать в групповом обсуждении, фиксировать его ход и результаты;

- модифицировать и наполнять собственные базы данных;

- организовать личную информационную среду: электронную базу данных, архив, медиатеку, на основе использования персонального компьютера и информационно-телекоммуникационных сетей;

- осуществлять информационную деятельность с соблюдением требований обеспечения информационной безопасности, защиты информации от разрушения и несанкционированного доступа, норм информационной этики и права;

- самостоятельно с помощью справочных систем и специальной литературы решать возникшие вопросы.

Будет:

- творческой личностью;

- патриотом,  любить и уважать  свой город, свою страну.

Способы определения результативности ОП
         Большинство занятий будет начинаться кратким компьютерным тестированием по пройденному материалу. Отсутствие контроля педагога за указанным тестированием  позволит учащимся самостоятельно оценить уровень подготовки и повысить обязательность по отношению к изучению программного материала. В тоже время, в конце каждой темы будет проводиться большое письменное тестирование, что позволит объективно оценить теоретические и практические знания учащихся. Кроме того, в конце изучения машинописи будет проведен измерительный тест на скорость печати. Самостоятельные работы, творческие отчеты, устные опросы, практические задания, конкурсы в рамках объединения  также позволяют проверить наличие или отсутствие  ожидаемых результатов. Коллективное обсуждение и анализ работы формирует у учащихся навык самостоятельной и адекватной оценки своей работы.
        Для подведения итогов по каждой теме программы используются такие формы подведения итогов, как  самостоятельная работа, опрос в ходе беседы, тестирование, конкурс, коллективное обсуждение (подробнее см. в разделе «Методическое обеспечение»).

         По всем темам оценка работ только конструктивная. Педагог отмечает хорошие стороны работы и объясняет, что необходимо доделать или переделать для того, чтобы данная работа была выполнена на отлично.  Педагог стремится создать доброжелательную атмосферу на  занятиях, создать ситуацию успеха.
Формы подведения итогов реализации ОП

           Выпускная контрольная работа, которая проводится в конце учебного года,  подводит итог  оценке результативности ОП.
Учебно- воспитательная работа


Учебно-воспитательная работа осуществляется  на занятиях путем  рассказов о достижениях российских ученых, кратких сообщений о событиях мирового значения. В ненавязчивой форме напоминаются правила поведения. Кроме того, учащиеся принимают участие в учебно-массовых мероприятиях по культурно-просветительской тематике и патриотическому воспитанию, проводящихся в ЦДЮТТ.
Учебно-тематический план ОП 
на 72 часа

	№

п/п
	 Темы
	Количество часов

	
	
	Теория
	Практика
	Всего


	1
	Тема 1. Введение
	1
	1
	2

	2
	Тема 2. OC Windows
	2
	6
	8

	3
	Тема 3. Основы машинописи и делопроизводства
	1
	7
	8

	4 
	Тема 4. Технология обработки текста
	4
	14
	18

	5
	Тема 5. Технология обработки числовой информации
	2
	8
	10

	6
	Тема 6. Технология хранения, поиска и сортировки информации
	2
	4
	6

	7
	Тема 7. Технология разработки мультимедийных проектов
	2
	8
	10

	8
	Тема 8. Компьютерные сети
	1
	1
	2

	9
	Выпускная контрольная работа
	0
	2
	2

	10
	Учебно-массовые мероприятия
	0
	6
	6

	
	Всего
	15
	57
	72


Учебно-тематический план ОП 
на 144 часа 

	№

п/п


	Темы
	Количество часов

	
	
	Теория
	Практи-ка
	Всего

	1
	Тема 1. Введение 
 
	1
	1
	2

	2
	Тема 2. OC Windows
	4
	6
	10

	3
	Тема 3. Основы машинописи и делопроизводства
	6
	16
	22

	4
	Тема 4. Технология обработки текста
	9
	21
	30

	5
	Тема 5. Технология обработки числовой информации
	8
	14
	22

	6
	Тема 6. Макросы
	2
	6
	8

	7
	Тема 7. Технология хранения, поиска и сортировки информации
	6
	12
	18

	8
	Тема 8. Технология разработки мультимедийных проектов
	3
	7
	10

	9
	Тема 9. Компьютерные сети
	3
	1
	4

	10
	Тема 10. Знакомство со специализированными программами
	2
	4
	6

	11
	Выпускная  работа
	0
	2
	2

	12
	Учебно-массовые мероприятия
	0
	10
	10

	
	Всего
	44
	100
	144


Содержание

образовательной программы   
на 72 часа

Тема 1. Введение. 

 Цели и задачи образовательной программы. 

 Правила поведения в компьютерном классе. 

 Охрана труда при работе на ПК.

Противопожарная безопасность, действия при пожаре. 

 Правила включения и выключения компьютера.

Практическая работа:

· выполнение тестовых заданий  на определение  уровня подготовки учащихся; 

· выполнение тестовых заданий   по охране труда (см. приложение).
Тема 2. ОС Windows. 

Функциональная организация компьютера, основные устройства и их назначение. 

Клавиатура (основные клавиши: точка, запятая, числовая клавиатура: деление, умножение; клавиши Caps Lock, Shift, Del, Tab). 

 Классификация программного обеспечения, стандартные программы общего назначения (служебные программы, вирусы и антивирусные программы). 

Понятие операционных систем. Операционная система Windows, ее история, общее представление. 

Интуитивный интерфейс. Структура графического интерфейса пользователя. Структурные элементы окна в Windows. 

 Программы Microsoft Office – краткое знакомство. Действия с окнами. Понятие файла. Имя и расширение файла. Дерево файлов, создание папок. Программа «Проводник». Поиск файлов и документов. 

Справочная система Windows.

Практическая работа:

- создание, удаление, копирование собственных папок, файлов;

- поиск файлов и папок;

      - работа со справочной системой Windows.
Тема 3. Основы машинописи и делопроизводства 

 Клавиатура. 

Знакомство с программами развития скорости печати Stamina и Virt.

 Функции документа и задачи делопроизводства, понятие о стандарте.

  Создание документов с использованием мастера Word.

Практическая работа:

- развитие навыков печати;

- работа в программах Stamina и Virt;

- набор текстов в Word;

- набор текста в бланки готовых документов Word.
Тема 4. Технология обработки текста 

Текстовый редактор Word. 

Окно программы, рабочее поле, панель инструментов. Понятие редактирования и форматирования. Набор и редактирование текста. Способы отображения документа. Создание, сохранение и другие простейшие операции с документом.

 Панель Меню. Панель редактирования. Способы выделения фрагментов текста. Основные действия с фрагментами. Другие команды панели редактирования. Масштаб. Режим отображения страницы. Панель форматирования. Форматирование символов. Понятие шрифтов и гарнитуры. Выбор гарнитуры. Оформление шрифта. Выделение. Анимация.

 Форматирование абзаца. Отступы и интервалы. Параметры страницы. Границы и заливка. Подложка, буквицы.

 Панель инструментов «Рисование». Действия с автофигурами. Привязка рисунка в документ.

 Виды автофигур в Word’е. Их изменение. Создание объемных автофигур. Изменение цвета. Вставка картинки из коллекции Word. Ее изменение.

 Команда Word Art. Изменение и форматирование. Вставка надписи. Ее отличие от автофигуры. Ее форматирование и редактирование.

 Списки. Создание нумерованных и маркированных списков. Колонки. Колонтитулы. Вставка номеров страниц. Понятие гиперссылки. Создание заголовков и оглавления.

 Вставка таблицы. Ее форматирование и редактирование. Вычисления в таблицах Word. Преобразование таблицы в текст и наоборот. Вставка формул в текст.

Практическая работа:

- ввод и редактирование текста;

- форматирование введенного текста (изменение шрифта, абзаца);

- рисование в Word, создание собственного бейджа, поздравительной открытки;

- введение и редактирование списков;

- создание файлов с гиперссылками;

- создание и редактирование заголовков и оглавления;

- создание и редактирование таблиц, вычисления с помощью формулы суммирования, преобразование текста в таблицу.
Тема 5. Технология обработки числовой информации 

Электронные таблицы. Назначение и основные функции. Программа MS Excel. Окно программы. Панели инструментов. Панель редактирования и форматирования.

 Структура электронных таблиц (строка, столбец, ячейка). Типы (числа, формулы, текст) и формат данных. Основные операции с данными ячеек. Заполнение, редактирование, перенос данных, вырезание, копирование, вставка ячеек, строк, столбцов. Форматирование данных в ячейках.

 Понятие формата. Понятие имени столбца, листа, книги. Понятие массива. Работа с данными, фильтр, автофильтр, сортировка. 

 Создание диаграммы. Виды диаграмм. Понятие структуры и динамики. Изменение диаграммы.

 Формула суммирования. Вычисление с использованием стандартных функций. Логические функции. Сводная таблица. Анализ данных.

 Иные числовые и математические редакторы.

Практическая работа:

- ввод, редактирование и форматирование данных в таблицы;

- сортировка данных в таблицах;

- создание и редактирование диаграммы;

- вычисление в таблицах, вычисления с помощью встроенных функций;

- создание сводных таблиц;

- анализ данных с помощью команд «Подбор параметра».
Тема 6. Технология хранения, поиска и сортировки информации 

 Основы хранения информации. Понятие баз данных. Реляционные базы данных.

 Знакомство с Access. Панели инструментов. 

 Создание таблиц и связей. Создание ключевых полей. Создание связей между таблицами. Создание базы из таблиц Exel. Редактирование базы в режиме таблицы. Изменение готовой базы данных.

 Использование форм. Создание форм. Работа с запросами. Создание запросов. Создание собственной базы данных. Получение отчетов.

 Знакомство с другими программами хранения БД. Понятие о SQL и т.д.

Практическая работа:

- изменение готовой базы данных;

- создание и редактирование собственной базы данных. 
Тема 7. Технология разработки мультимедийных проектов.

 Знакомство с Power Point. Работа с панелями инструментов.

 Редактирование слайдов. Создание текста и рисунков.

  Редактирование и форматирование презентации, настройка.

 Создание переходов и гиперссылок. Эффекты анимации. 

Практическая работа:
- создание презентации с помощью мастера;
- работа с готовой презентацией, настройка и показ презентации;

- создание собственной презентации.
Тема 8. Компьютерные сети

 Понятие мультипользовательской сети. Работа с документом в рабочих группах. Работа в Outlook. Другие почтовые программы.

 Защита данных. Антивирусные программы.

 Глобальная компьютерная сеть Интернет. Поиск в Интернет.

Практическая работа:

- поиск в Интернете.
Тема 9. Выпускная  контрольная работа 

Практическая работа:

- выполнение практического задания, включающего все темы курса. 
Учебно-массовые мероприятия

       Учебно-массовые мероприятия  по тематике объединения в рамках объединения,  ЦДЮТТ, района и города: конкурсы (внутри объединения, районный конкурс компьютерных работ), выставки (Районная выставка технического и декоративно-прикладного творчества школьников Кировского района и др.).  Учебно-массовые мероприятия проводятся согласно  планам, составляемым ежегодно.

Содержание

образовательной программы  
 на 144 часа
Тема 1. Введение. 

 Цели и задачи образовательной программы. 

 Правила поведения в компьютерном классе. 

 Охрана труда при работе на ПК.

 Противопожарная безопасность, действия при пожаре. 

 Правила включения и выключения компьютера.

Практическая работа:

· выполнение тестовых заданий  на определение  уровня подготовки учащихся;
· выполнение тестовых заданий   по охране труда (см. приложение). 
Тема 2. ОС Windows. 

Функциональная организация компьютера, основные устройства и их назначение. 

Клавиатура (основные клавиши: точка, запятая, числовая клавиатура: деление, умножение; клавиши Caps Lock, Shift, Del, Tab). 

 Классификация программного обеспечения, стандартные программы общего назначения (служебные программы, вирусы и антивирусные программы). 

Понятие операционных систем. Операционная система Windows, ее история, общее представление. 

Интуитивный интерфейс. Структура графического интерфейса пользователя. Структурные элементы окна в Windows. 

 Программы Microsoft Office – краткое знакомство. Действия с окнами. Понятие файла. Имя и расширение файла. Дерево файлов, создание папок. Программа «Проводник». Поиск файлов и документов. 

Справочная система Windows.
Практическая работа:

- создание, удаление, копирование собственных папок, файлов;

- поиск файлов и папок;

- работа со справочной системой Windows.
Тема 3. Основы машинописи и делопроизводства 

 Клавиатура. 

Знакомство с программами развития скорости печати Stamina и Virt.

 Функции документа и задачи делопроизводства, понятие о стандарте.

  Создание документов с использованием мастера Word.

Практическая работа:

· развитие навыков печати;

· работа в программах Stamina и Virt;

· набор текстов в Word;

· набор текста в бланки готовых документов Word.
Тема 4. Технология обработки текста 

Текстовый редактор Word. 

Окно программы, рабочее поле, панель инструментов. Понятие редактирования и форматирования. Набор и редактирование текста. Способы отображения документа. Создание, сохранение и другие простейшие операции с документом.

 Панель Меню. Панель редактирования. Способы выделения фрагментов текста. Основные действия с фрагментами. Другие команды панели редактирования. Масштаб. Режим отображения страницы. Панель форматирования. Форматирование символов. Понятие шрифтов и гарнитуры. Выбор гарнитуры. Оформление шрифта. Выделение. Анимация.

 Форматирование абзаца. Отступы и интервалы. Параметры страницы. Границы и заливка. Подложка, буквицы.

 Панель инструментов «Рисование». Действия с автофигурами. Привязка рисунка в документ.

 Виды автофигур в Word’е. Их изменение. Создание объемных автофигур. Изменение цвета. Вставка картинки из коллекции Word. Ее изменение.

 Команда Word Art. Изменение и форматирование. Вставка надписи. Ее отличие от автофигуры. Ее форматирование и редактирование.

 Списки. Создание нумерованных и маркированных списков. Колонки. Колонтитулы. Вставка номеров страниц. Понятие гиперссылки. Создание заголовков и оглавления.

 Вставка таблицы. Ее форматирование и редактирование. Вычисления в таблицах Word. Преобразование таблицы в текст и наоборот. Вставка формул в текст.

Практическая работа:

- ввод и редактирование текста;

- форматирование введенного текста (изменение шрифта, абзаца);

- рисование в Word, создание собственного бейджа, поздравительной открытки;

- введение и редактирование списков;

- создание файлов с гиперссылками;

- создание и редактирование заголовков и оглавления;

- создание и редактирование таблиц, вычисления с помощью формулы суммирования, преобразование текста в таблицу.
Тема 5. Технология обработки числовой информации 

Электронные таблицы. Назначение и основные функции. Программа MS Excel. Окно программы. Панели инструментов. Панель редактирования и форматирования.

 Структура электронных таблиц (строка, столбец, ячейка). Типы (числа, формулы, текст) и формат данных. Основные операции с данными ячеек. Заполнение, редактирование, перенос данных, вырезание, копирование, вставка ячеек, строк, столбцов. Форматирование данных в ячейках.

 Понятие формата. Понятие имени столбца, листа, книги. Понятие массива. Работа с данными, фильтр, автофильтр, сортировка. 

 Создание диаграммы. Виды диаграмм. Понятие структуры и динамики. Изменение диаграммы.

 Формула суммирования. Вычисление с использованием стандартных функций. Логические функции. Сводная таблица. Анализ данных.

 Иные числовые и математические редакторы.

Практическая работа:

- ввод, редактирование и форматирование данных в таблицы;

- сортировка данных в таблицах;

- создание и редактирование диаграммы;

- вычисление в таблицах, вычисления с помощью встроенных функций;

- создание сводных таблиц;

- анализ данных с помощью команд «Подбор параметра». 
Тема 6. Макросы 

Понятие макросов. 

Макросы в Word. Редактирование макроса.

Макросы в Exel. 

Практическая работа:
- создание собственных макросов.
Тема 7. Технология хранения, поиска и сортировки информации 

 Основы хранения информации. Понятие баз данных. Реляционные базы данных.

 Знакомство с Access. Панели инструментов. 

 Создание таблиц и связей. Создание ключевых полей. Создание связей между таблицами. Создание базы из таблиц Exel. Редактирование базы в режиме таблицы. Изменение готовой базы данных.

 Использование форм. Создание форм. Работа с запросами. Создание запросов. Создание собственной базы данных. Получение отчетов.

 Знакомство с другими программами хранения БД. Понятие о SQL и т.д.

Практическая работа:

- изменение готовой базы данных;

- создание и редактирование собственной базы данных.
Тема 8. Технология разработки мультимедийных проектов.

 Знакомство с Power Point. Работа с панелями инструментов.

 Редактирование слайдов. Создание текста и рисунков.

  Редактирование и форматирование презентации, настройка.

 Создание переходов и гиперссылок. Эффекты анимации. 

Практическая работа:

-создание презентации с помощью мастера;

- работа с готовой презентацией, настройка и показ презентации;

- создание собственной презентации.
Тема 9. Компьютерные сети

 Понятие мультипользовательской сети. Работа с документом в рабочих группах. Работа в Outlook. Другие почтовые программы.

 Защита данных. Антивирусные программы.

 Глобальная компьютерная сеть Интернет. Поиск в Интернет.

Практическая работа:

- поиск в Интернете.
Тема 10. Знакомство со специализированными компьютерными программами 

Программы фирмы Adobe. Распознавание текста с помощью Fine Reader. Словари Adobe. Другие программы перевода.

Дизайнерские программы. Corel, PhotoShop, Freehand. Понятие о векторной и растровой графике.

Знакомство с программами 1С.

Практическая работа:

     - рисование в одной из программ;

     - ознакомительная работа в одной из программ.
Тема 11. Выпускная  работа 

Практическая работа:

- выполнение практического задания, включающего все темы курса. 
Учебно-массовые мероприятия

       Учебно-массовые мероприятия  по тематике объединения в рамках объединения,  ЦДЮТТ, района и города: конкурсы (внутри объединения, районный конкурс компьютерных работ), выставки (Районная выставка технического и декоративно-прикладного творчества школьников Кировского района и др.).
  Учебно-массовые мероприятия проводятся согласно  планам, составляемым ежегодно.

Методическое обеспечение 
образовательной программы

            В течение реализации настоящей образовательной программы на каждом занятии используются несколько методов и приёмов организации учебно-воспитательного процесса, которые плавно переходят один в другой или органично сочетаются друг с другом. Далее даётся разъяснение использованных  видов методов и приёмов. 
Методы и приемы организации учебно-воспитательного процесса:
Метод – это способ достижения цели,… это способ взаимосвязанной деятельности учителя и учащихся по достижению целей обучения, развития и воспитания.

Прием – это элемент метода,  его составная часть, разовое действие, отдельный шаг в реализации или модификации метода в том случае, когда метод небольшой по объему или простой по структуре.

 (Подласый И.П. «Педагогика. 100 вопросов-100 ответов», Учебное пособие для ВУЗОВ,  ВЛАДОС пресс, Москва, 2001 г., стр. 201). 

В настоящее время известны десятки классификаций методов обучения. В соответствии с требованиями к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей, утвержденными на заседании научно-методического совета  по дополнительному образованию детей Минобразования России 03.06.2003г, методы обучения классифицируем по виду организации учебно-познавательной деятельности.

Традиционные методы обучения (классификация методов по виду организации учебно-познавательной деятельности):

- перцептивные (словесный, наглядный, практический и лабораторный, работа с книгой, видеометод),

- гностические (репродуктивные, проблемно-поисковые),

- логические (индуктивные, дедуктивные),

- производные (методы стимулирования и мотивации учебно-познавательной деятельности),

      - управленческие (методы контроля эффективности деятельности)

Сущность и способы выражения отдельных методов
Словесный метод –  объяснение, разъяснение, рассказ, инструктаж, беседа, лекция, повествование, учебная дискуссия (обмен взглядами по конкретной проблеме),  диалог …

Наглядный метод -  демонстрация и иллюстрация, экскурсия… 

Видеометод - просмотр, обучение, упражнения, контроль под руководством «электронного учителя»

Работа с книгой - чтение, изучение, реферирование, беглый просмотр, цитирование, изложение, составление плана, конспектирование… 

Практический и лабораторный методы – практическая работа, упражнения, деловые и ролевые игры …, лабораторная работа, опыты, познавательные игры, и  т.п.  

Репродуктивный метод – усвоение, понимание и запоминание готовых знаний и последующее их безошибочное воспроизведение. Педагог не только сообщает знания, но и объясняет их. Прочность усвоения знаний обеспечивается многократным их повторением.

Проблемно-поисковый метод -  знания добываются в результате собственного творческого познавательного труда. Педагог организует  поиск новых знаний.

Индуктивный метод - использование уже известных учащимся общих правил, принципов, понятий,  через анализ который они приходят к частным заключениям

Дедуктивный метод – через анализ   отдельных фактов, понятий учащиеся приходят к общим выводам

Производные методы (методы стимулирования и мотивации учебно-познавательной деятельности, методы стимулирования и мотивации интереса к учению (поощрения, наглядные примеры расширение  возможностей реализации личности и т.д.), методы стимулирования и мотивации долга и ответственности в учении (примеры негативных последствий  недостатка знаний, умений и навыков и др.)

Управленческие методы (методы контроля эффективности деятельности)

 Функции метода: контрольно-коррекционные, а также  одновременно  обучающие, развивающие, воспитательные, побуждающие. Различают  устный контроль и самоконтроль (устный индивидуальный или фронтальный опрос), письменный контроль и самоконтроль (письменные контрольные работы, сочинения, рефераты и т.п.), лабораторно-практический контроль и самоконтроль (практическая работа, лабораторная работа, проведение опытов и др.), машинный контроль и самоконтроль (при наличии электронно-вычислительной техники и контролирующих программ) 

Классификация приемов:

- приемы сообщения информации (пример: представление статей из периодической литературы и  фотографий)

- приемы организации работы с источником знаний (пример: самостоятельный поиск  материала по справочникам и по Интернету)

- приемы демонстрации чего-либо (пример: демонстрация замедленного процесса роста растений)

- приемы организации самостоятельной познавательной деятельности (пример: самостоятельное создание на ПК реальных баз данных и самостоятельный поиск материала для создания указанных баз данных).
Методическое обеспечение образовательной программы на 72 часа
	№

п/п
	Тема
	Форма

занятий
	Формы организации учебно-воспитательного процесса
	Методы и приёмы
	Дидактический материал
	Материально-техническое

оснащение
	Формы подведения итогов

	1
	Тема 1. Введение
 
	Комбинированное занятие (сочетание теоретического и практического занятий).
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, инструктаж, работа с раздаточным материалом,  тестирование, практическая работа, самостоятельная работа
	Отпечатанные тесты, компьютерные тесты, компьютерные программы: Windows.

(см. приложение)
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы,  выполнение тестовых заданий

	2
	Тема 2. OC Windows
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, демонстрация практических приемов работы,   работа с раздаточным материалом,   практическая работа,  самостоятельная работа, тестирование
	Тестовые примеры; компьютерные программы: Windows, Word, Paint
(см. приложение)
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы, тестирование, самостоятельная работа (выполнение практических заданий).

	3
	Тема 3. Основы машинописи и делопроизводства
	Комбинированное занятие, практическое компьютерное  занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа,  практическая работа, тестирование, самостоятельная работа, элемент соревнования
	Компьютерные примеры, компьютерные программы: Windows, Word, Vitr, Stamina
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы, тестирование, самостоятельная работа, конкурс. 



	4
	Тема 4. Технология обработки текста
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа; показ иллюстраций и  готовых образцов;  проблемная постановка вопроса, практическая работа, тестирование, самостоятельная работа, творческая работа, элемент соревнования
	Компьютерные примеры,  компьютерные тесты, тестовые примеры; иллюстрации и образцы открыток, компьютерные программы: Windows, Word
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы,  тестирование, выполнение практических заданий, самостоятельная работа, творческий отчет,  минивыставка,  конкурс

	5
	Тема 5. Технология обработки числовой информации
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, работа с раздаточным материалом,  практическая работа, тестирование, самостоятельная работа, элемент соревнования
	Компьютерные примеры, компьютерные тесты, тестовые примеры, компьютерные программы: Windows, Excel
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос  в ходе беседы, тестирование. Самостоятельная работа

	7
	Тема 6. Технология хранения, поиска и сортировки информации
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа; демонстрация иллюстраций, готовых образцов; упражнения, практическая работа, тестирование
	Компьютерные примеры, компьютерные тесты, тестовые примеры, компьютерные программы: Windows, Excel, Access
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы, тестирование, самостоятельная работа

	8
	Тема 7. Технология разработки мультимедийных проектов
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Рассказ, беседа, показ иллюстраций и готовых образцов,  работа с раздаточным материалом,  практическая работа, самостоятельная работа, творческая работа, элемент соревнования, дискуссия, проблемное изложение материала, творческая работа
	Компьютерные примеры, примеры готовых презентаций, иллюстрации из компьютерных журналов, компьютерные программы: Windows, Word, Excel, Paint, Power Point
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Тестирование, творческий отчет, самостоятельная работа  (практические задания). Минивыставка. Коллективное обсуждение. Конкурс

	9
	Тема 8. Компьютерные сети
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной, групповая.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа,  показ иллюстраций, демонстрация  практических приемов работы,  устный обучающий контроль
	Иллюстрации из компьютерных журналов, компьютерные программы: Windows, Power Point, демо-версии Outlook, Explorer
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы

	11
	Тема 11. Выпускная  контрольная работа
	Практическое компьютерное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной, групповая.
	Управленческие.
Работа с раздаточным материалом,  практическая работа, самостоятельная работа, тестирование,  элемент соревнования,  творческая работа, учебная дискуссия, проблемная постановка вопроса
	Компьютерные примеры, компьютерные тесты, тестовые примеры, компьютерные программы: Windows, демонстрационные версии Adobe Photoshop, Corel Draw, 1C, Abby Fine Reader, Abby Lingvo
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Выполнение тестовых заданий,  самостоятельная работа.  Конкурс. Коллективное обсуждение.

	12
	Учебно-массовые мероприятия
	Конкурс, конференция
	
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, показ иллюстраций и итоговых образцов, творческая работа
	Примеры работ прошлых лет
	
	Участие в конкурсах, конференциях, и тд.


Методическое обеспечение образовательной программы на 144 часа
	№

п/п
	Тема
	Форма

занятий
	Формы организации учебно-воспитательного процесса
	Методы и приёмы
	Дидактический материал
	Материально-техническое

оснащение
	Формы подведения итогов

	1
	Тема 1. Введение
 
	Комбинированное занятие (сочетание теоретического и практического занятий).
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, инструктаж, работа с раздаточным материалом,  тестирование, практическая работа, самостоятельная работа
	отпечатанные тесты, компьютерные тесты, компьютерные программы: Windows.


	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы,  выполнение тестовых заданий

	2
	Тема 2. OC Windows
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, демонстрация практических приемов работы,   работа с раздаточным материалом,   практическая работа,  самостоятельная работа, тестирование
	распечатки с заданием, тестовые примеры; компьютерные программы: Windows, Word, Paint
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы, тестирование, самостоятельная работа (выполнение практических заданий).

	3
	Тема 3. Основы машинописи и делопроизводства
	Комбинированное занятие, практическое компьютерное  занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа,  практическая работа, тестирование, самостоятельная работа, элемент соревнования
	Компьютерные примеры, с тестовыми примерами, компьютерные программы: Windows, Word, Vitr, Stamina
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы, тестирование, самостоятельная работа, конкурс. 



	4
	Тема 4. Технология обработки текста
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа; показ иллюстраций и  готовых образцов;  проблемная постановка вопроса, практическая работа, тестирование, самостоятельная работа, творческая работа, элемент соревнования
	Компьютерные примеры, с тестами,  компьютерные тесты, тестовые примеры; иллюстрации и образцы открыток, компьютерные программы: Windows, Word
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы,  тестирование, выполнение практических заданий, самостоятельная работа, творческий отчет,  минивыставка,  конкурс

	5
	Тема 5. Технология обработки числовой информации
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, работа с раздаточным материалом,  практическая работа, тестирование, самостоятельная работа, элемент соревнования
	Компьютерные примеры, компьютерные тесты, тестовые примеры, компьютерные программы: Windows, Excel
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос  в ходе беседы, тестирование. Самостоятельная работа

	6
	Тема 6. Макросы
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа,  демонстрация практических приемов работы, работа с раздаточным материалом, практическая работа, самостоятельная работа, коллективное обсуждение, элемент соревнования
	Компьютерные примеры, компьютерные тесты, тестовые примеры, компьютерные программы: Windows, Word, Excel
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы, тестирование, самостоятельная работа

	7
	Тема 7. Технология хранения, поиска и сортировки информации
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа; демонстрация иллюстраций, готовых образцов; упражнения, практическая работа, тестирование
	Компьютерные примеры,  компьютерные тесты, тестовые примеры, компьютерные программы: Windows, Excel, Access
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Тестирование, творческий отчет, самостоятельная работа  (практические задания). Минивыставка. Коллективное обсуждение. Конкурс

	8
	Тема 8. Технология разработки мультимедийных проектов
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной, групповая.
	Рассказ, беседа, показ иллюстраций и готовых образцов,  работа с раздаточным материалом,  практическая работа, самостоятельная работа, творческая работа, элемент соревнования, дискуссия, проблемное изложение материала, творческая работа
	Компьютерные примеры, примеры готовых презентаций, иллюстрации из компьютерных журналов, компьютерные программы: Windows, Word, Excel, Paint, Power Point
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Опрос в ходе беседы

	9
	Тема 9. Компьютерные сети
	Комбинированное занятие
	Фронтальная, индивидуальная в рамках фронтальной, групповая.
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа,  показ иллюстраций, демонстрация  практических приемов работы,  устный обучающий контроль
	Иллюстрации из компьютерных журналов, компьютерные программы: Windows, Power Point, демо-версии Outlook, Explorer
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	

	10
	Тема 10. Знакомство со специализированными программами
	Комбинированное занятие
	
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

Рассказ, беседа, показ иллюстраций и итоговых образцов,  демонстрация практических приемов работы, работа с раздаточным материалом,  практическая работа, самостоятельная работа, тестирование,  элемент соревнования,  учебная дискуссия, творческая работа
	Компьютерные примеры,  компьютерные программы: Windows, демонстрационные версии Adobe Photoshop, Corel Draw, 1C, Abby Fine Reader, Abby Lingvo
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	

	11
	Тема 11. Выпускная  работа
	Практическое компьютерное занятие
	
	Управленческий. 
Работа с раздаточным материалом,  практическая работа, самостоятельная работа, тестирование,  элемент соревнования,  творческая работа, учебная дискуссия, проблемная постановка вопроса
	Компьютерные примеры, компьютерные программы: Windows, демонстрационные версии Adobe Photoshop, Corel Draw, 1C, Abby Fine Reader, Abby Lingvo
	Персональные рабочие места и персональные  компьютеры и программным обеспечением по числу обучающихся.
	Самостоятельная работа.  Конкурс. Коллективное обсуждение.

	12
	Учебно-массовые мероприятия
	Конкурс, конференция
	
	Перцептивный, гностический, логический, производный, управленческий.

. Рассказ, беседа, показ иллюстраций и итоговых образцов, творческая работа
	Примеры работ прошлых лет
	
	Участие в конкурсах, конференциях, и тд.
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Приложение

Примерный вступительный тест

Фамилия ______________________________________

Имя___________________________________________

Отчество______________________________________

Класс _________________________

Школа _________________________

Домашний адрес _______________________________

Домашний телефон _______________________________

Имя и отчество одного из родителей _____________

________________________________________________

Твои любимые школьные предметы _________________

Школьные предметы, которые ты не любишь? _______

________________________________________________

Чем ты любишь заниматься после школы? __________

________________________________________________

Кем ты хочешь быть, когда вырастешь? ___________

________________________________________________

Какие книги были тобой прочитаны этим летом? ___

________________________________________________

I. Разбираемся в тексте:

Поддерживаем требования противников расширения движения за запрещение выдачи разрешений на беспошлинный ввоз иностранных поддержанных автомобилей.

Чего хотят авторы этого заявления:

Чтобы иностранных поддержанных автомобилей было больше

Чтобы иностранных поддержанных автомобилей было меньше

II. Виктор, Роман, Юрий и Сергей заняли на математической олимпиаде первые четыре места. Когда их спросили о распределении мест, они дали три таких ответа:

1) Сергей – первый, Роман – второй;

2) Сергей – первый, Виктор – третий;

3) Юрий – второй, Виктор – четвертый.

Как распределились места, если в каждом ответе только одно утверждение истинно?

Примерный компьютерный тест по технике безопасности

1.Каково минимальное расстояние от глаз до экрана монитора? 

( 20 см 

(  40 см 

(  60 см 

(  80 см 

2. Какое устройство может оказывать вредное воздействие на здоровье человека? 

(  системный блок 

(  принтер 

(  монитор 

(  модем 

3. Как надо смотреть на монитор? 

(  слева-направо 

(  снизу-вверх 

(  сверху-вниз 

(  справа-налево 

4. В каком направлении от монитора вредные излучения максимальны? 

(  от экрана вниз 

(  от экрана вперед 

(  от экрана вверх 

(  от экрана назад 

5. Как часто надо делать перерывы в работе при интенсивной работе за компьютером? 

(  не делать вовсе 

(  каждый час 

(  каждые 3 часа 

(  каждые 5 часов 

6. Какова минимальная продолжительность перерывов? 

(  5 - 10 минут 

(  20 - 25 минут 

(  25 - 30 минут 

(  35 - 40 минут 

7. Что необходимо делать в перерывах при работе за компьютером? 

(  почитать книгу 

(  посмотреть телевидение 

(  гимнастику для стоп 

(  гимнастику для глаз 
Компьютерные примеры и тесты приводятся как готовые примеры по темам. Примеры могут быть разной сложности. На базе примера можно рассказать теоретические занятия и показать, к чему необходимо стремиться при выполнении практических занятий.
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