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Пояснительная записка.

Программа предназначена для проведения занятий в компьютерных кружках с учащимися первого и второго года обучения, организуемых в учебных заведениях независимо от ступени обучения. Программа одного года обучения рассчитана на 160 часов.


В настоящее время компьютерная техника проникла во все области человеческой деятельности. Знание основ общения с компьютером и различным аппаратным и программным обеспечением требуется почти от каждого человека, поступающего на работу в учреждение или на предприятие. Поэтому каждому учащемуся необходимы знания в этой области для получения больших возможностей при выборе будущей профессии. В системе образования целесообразно давать знания по использованию компьютерной техники каждому учащемуся, а знания по программированию на различных языках – по желанию.

В связи с тем, что уровень технической оснащенности компьютерных классов может существенно различаться, не существует единой образовательной программы обучения навыкам использования компьютерной техники и программирования, а также с постоянным развитием компьютерных технологий, содержание программ обучения ежегодно корректируются.

В процессе обучения в кружке по данной программе учащиеся расширяют и углубляют свои знания в области применения вычислительной техники. Овладевают навыками обращения с персональными компьютером, учатся использовать существующие программное обеспечение. Тем не менее, главной целью программы является не только подготовка пользователя, овладевшего основными навыками работы на ПК, но и умеющего создавать базу для дальнейшего самостоятельного освоения им специализированных компьютерных программ. 

Систематические занятия в компьютерном кружке позволяют раскрывать и развивать способности учащихся  в области программирования, развивать технический кругозор, приобщать учащихся к техническому творчеству.

Даная программа рекомендуется как примерная для работы в кружках вычислительной техники. Педагоги имеют возможность изменять количество часов, отводимых на ту или иную тему, в зависимости от типа вычислительной техники учебного заведения, наличия  программного обеспечения и уровня подготовки учащихся. 

Программа является авторской и опробована. Подготовка учащихся в объединении с программированием может иметь два уровня: пользователей ПК и программистов.

На I уровне: изучение программных и аппаратных средств ПК, обучение основным навыкам работы на ПК с использованием стандартных приложений.

На II уровне: Группа обучающихся формируется из учащихся освоивших программу на I уровне или имеющих навыки общения с компьютерной техникой.

Данная примерная программа описывает содержание только I уровня.


Отличительной особенностью примерной программы является:

1. Содержание преподаваемого материала изменяется в зависимости от развития новых технологий в области компьютерной техники и программном обеспечении; 

2. Количество часов, отведенных на изучение отдельных тем, может варьироваться в зависимости от возраста и начальной подготовки учащихся и их пожеланий.


В связи с цифровой «природой» ПК, кроме собственно обучения программированию, возникает необходимость ознакомления не только с десятеричной системой счисления, но и с такими как двоичная, восьмеричная и шестнадцатеричная. Для этого может быть  введен курс «Системы счисления» на втором уровне обучения.

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

Воспитательные:

· Воспитание ответственного и творческого отношения к труду.

· Воспитание целеустремленности и настойчивости при достижении поставленной цели.
· Воспитание умения общаться и работать в коллективе.

· Воспитывать потребность в совершенствовании имеющихся знаний.

Развивающие:
•
Выявление познавательных интересов учащихся в области знаний об информатике и компьютерах и дальнейшее их развитие с использованием вариативных форм и методов деятельности.
•
Развитие творческих способностей учащихся.
· Развитие навыков самостоятельной работы.
· Предоставление дополнительных возможностей при  выбо-

     ре будущей профессии.

· Развитие технической лексики.

· Развитие умений анализа и синтеза.

Образовательные:
•
Формирование начальных знаний и умений профессиональной работы на компьютере.

· Формирование умения выявлять, анализировать ошибки и 

    находить оптимальные способы их устранения.

Работа компьютерного кружка и процесс обучения в нем.

Специфика авторского подхода

к обучению.
Для успешной реализации программы необходимо предварительное тестирование начальных знаний учащихся, степени их знакомства с компьютерной техникой (в школе, дома, полное отсутствие навыков работы). Из полученных результатов и следует коррекция примерной рабочей программы компьютерного кружка.
Занятия организуются в основном по фронтальной схеме с постепенной индивидуализацией по мере выявления особенностей учащихся. На этом этапе работы важно формирование товарищеских отношений в коллективе (группе). Дружеские и доброжелательные отношения между учащимися способствуют лучшей посещаемости и более эффективному усвоению пройденного материала.
Каждым учащимся ведется тетрадь, в которой фиксируются основные понятия и информация по указанию педагога.
Для выявления и развития творческих способностей учащихся после освоения основных навыков работы с текстовыми и графическими редакторами учащимся можно давать задания имеющие конкретно поставленную цель, но различные по способам реализации. Например, создание настенных и настольных календарей и новогодних открыток, а также открыток другой тематики выявляет и развивает  не только творческие возможности, но и фантазию, эстетические художественные вкусы. Кроме того, учащиеся имеют возможность наблюдать рождение творческих идей у своих товарищей, что способствует и их собственному развитию.
Наиболее удавшиеся работы учащихся целесообразно оставить для демонстрации в следующем учебном году другим учащимся. Это способствует целеустремленности учащихся, желанию получить лучший результат.
Введение в процесс обучения предварительно разработанных педагогом комплексных заданий, ориентированных не только на имеющиеся знания, но и применением элементов поисковой активности, на выборе стратегии и способов их решения.
Оценка результатов выполнения творческих заданий может происходить не только внутри коллектива, но и методом экспертной оценки.
Развитию самостоятельности и умению общаться в коллективе способствует метод ведения занятия по следующей схеме:
· учащимся даются основные знания по теме;
· демонстрируются на примерах способы решения задач;
· проводится краткий опрос для проверки степени усвоения материала;
· дается задание, для выполнения которого необходимо использовать и вновь приобретенные знания и ранее    изученный материал, а также самостоятельно
выбрать способ решения;
· разрешается обращаться за помощью к преподавателю;
· индивидуальный и коллективный анализ проделанной работы, выявление достоинств каждого решения.

Желательно участие в конкурсах пользователей ВТ совместно с учащимися других учреждений. Это позволяет учащимся общаться в более широком круге единомышленников, объективно оценить свои знания; а педагогам находить наиболее рациональные пути решения педагогических проблем, корректировать содержание образовательной программы в будущем.
РЕЗУЛЬТАТЫ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО           ПРОЦЕССА. СПОСОБЫ ОТСЛЕЖИВАНИЯ И РЕЗУЛЬТАТЫ КОНТРОЛЯ.

В результате освоения программы I уровня учащиеся должны:

 уметь: 

· в зависимости от особенностей поставленной задачи, условий ее осуществления, имеющегося аппаратного и программного обеспечения выбирать оптимальный способ ее решения; 
·  грамотно работать с файлами в различных операционных системах и оболочках; 
· получить требуемый результат наиболее рациональным способом.

В начале обучения осуществляется входной контроль, который имеет своей целью выявить исходный уровень подготовки учащихся, определить направления и формы индивидуальной работы. Контроль осуществляется посредством тестирования и выполнения практических заданий каждым учащимся индивидуально, попутно    выявляются    пожелания    учащихся    по содержанию образования.

Текущий контроль в течение полугодия проводится в форме практических контрольных работ. 


Целесообразно     давать  комплексные задания,  закрепляющие  знания  по текущей теме и проверяющие знания полученные ранее. Например, с помощью редактора  нарисовать  и   обозначить  компьютер  и  периферийные  устройства, стрелками указать устройства ввода и вывода информации.

С целью  определения  фактического  состояния  образовательного уровня детей проводится  текущий и итоговый  контроль,  "Конкурс пользователей", включающий в себя:

1. В течение года: "Конкурс на лучшее знание клавиатуры" (с помощью клавиатурного тренажера); "Конкурс кроссвордов"; конкурсы творческих работ "Лучший календарь", "Лучшая новогодняя открытка", "Лучший рисунок Paint" и т. д.;

 2. В конце года:

- умение быстро и без ошибок работать с файлами;
· умение проверить диск на вирусы, произвести его форматирование, тестирование;
· умение скопировать информацию на дискету и с нее на жесткий диск;
· умение работать с таблицами;

· построение диаграмм;

В течение полугодия ведется экран достижений и результатов, что способствует формированию в коллективе психологического климата, способствующего целеустремленной плодотворной работе. 
Текущий контроль в течение полугодия проводится в форме устного опроса и выполнения задания педагога
Итоговый контроль производится в виде конкурсов:
-
"Перевод, чисел из одной системы счисления в другую"  (учитывается скорость и правильность);
-
"Конкурс на лучшую игровую или тестовую программы"  (оценивается сложность и оригинальность);
По итогам всех конкурсов в конце полугодия и года объявляются победителей.
Примерный тематический план

компьютерного кружка 

	
	Количество часов

	
	всего
	Из них практика

	Раздел 1. Техническое устройство ПК

Тема  1.1. Элементы архитектуры ПК.

Тема 1.2. Ввод информации в  ПК.

Раздел 2. Операционные системы  ПК.

Тема 2.1. Операционная система MS – DOS.

Тема 2.2. Norton Commander – оболочка DOS.

Раздел 3. Графическая оболочка Windows.

Тема 3.1. Основные приемы работы с окнами. Меню и запросы.

Тема 3.2. Технология работы в программе ПРОВОДНИК.

Тема 3.3. Обмен информацией между приложениями.

Тема 3.4. Операции с каталогами и файлами.

Раздел 4. Текстовый процессор WORD.

Тема 4.1. Создание, редактирование и сохранение документа.

Тема 4.2. Шрифтовое оформление и форматирование документов.

Тема 4.3. Включение в документ рисунков, таблиц, диаграмм.

Тема 4.4. Подготовка к печати и печать документов.
Раздел 5. Табличный процессор EXCEL.

Тема 5.1. Настройка новой рабочей книги. Создание и заполнение таблицы постоянными данными.

Тема 5.2. Заполнение таблицы формулами.

Тема 5.3. Построение, редактирование и форматирование диаграмм.

Тема 5.4. Список. Сортировка данных.

Раздел 6. Программа подготовки презентаций.
Тема 6.1. Создание презентаций на базе шаблона.

Тема 6.2. Обработка изображений с помощью графического редактора Microsoft Photo Editor.
Тема 6.3. Создание презентаций с использованием собственных графических изображений.

Раздел 7. Искусство построения диаграмм.

Раздел 8. Искусство создания художественных открыток. 
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Примерное содержание.

Раздел 1. Техническое устройство ПК. (6 ч.)

Тема 1.1.  Элементы архитектуры ПК. (4 ч.)

Ученик должен 

иметь представление:

· об устройстве компьютера;
· о компьютерных технологиях;
знать:

- устройство компьютера;

- основные его составляющие    

уметь:

· включить и перезагрузить компьютер;

Устройство персонального компьютера. Периферийные устройства. Мультимедиа. Содержимое системного блока: процессор, винчестер, дисководы гибких дисков, CD-ROM, оперативная память.


Тема 1.2.Ввод информации в ПК. (2 ч.)

Ученик должен 

иметь представление:

-   о  принципах ввода и обработки информации;

знать:

-    принципы ввода и обработки информации;

-    единицы измерения информации;

уметь:
· ввести информацию с клавиатуры;

· ввести информацию с помощью «мыши».

Информационные системы, их назначение и структура. Принципы ввода и обработки информации. Клавиатура и «мышь». Назначение «горячих» клавиш. 

Раздел 2. Операционные системы ПК. (6 ч.)
Тема 2.1. Операционная система MS – DOS. (2 ч.)
Ученик должен 

иметь представление:
· о структуре программного обеспечения персонального компьютера;
· о составе операционных систем;
· о видах программного обеспечения;
знать:

· определение файла, каталога, диска;

· правила задания имен каталогов, файлов и их шаблонов;

· команды DOS работы с каталогами и файлами;

Виды программ для компьютеров. Понятие файла, каталога, диска и маршруты к ним. Ввод команд. Работа с каталогами и файлами.

Тема 2.2. NORTON COMMANDER – оболочка DOS (4 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о видах программных оболочек;
· о настройке конфигурации NORTON COMMANDER.
знать:

· правила обозначения каталогов и файлов;

· назначение функциональных и служебных клавиш;

 уметь:
· выбирать нужный диск и каталог;

· вводить команды и запускать программы на выполнение;

· выполнять операции с каталогами и файлами;

· управлять панелями.

Основные принципы работы в NORTON COMMANDER. Функциональные и служебные клавиши. Управление панелями. Операции с каталогами и файлами. Установка конфигурации NORTON COMMANDER.

Раздел 3. Графическая оболочка WINDOWS. (14 ч.)

Тема 3.1. Основные приемы работы с окнами. Меню и запросы (2 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о номенклатуре, возможностях и отличиях существующих графических оболочек;
· об основных приемах работы с окнами;
знать:

· назначение элементов окна;

· правила работы с меню и запросами;

· организацию и способы обмена данными между программами;

 уметь:
· запускать WINDOWS- программы на выполнение;

· управлять окнами;

· выбирать команды меню и работать с окнами запроса;

Основные элементов окна WINDOWS. Управление окнами. Меню и запросы. Строка состояний. Команды главного меню. Управление ок​нами. Запуск программ.
Тема 3.2. Технология работы в программе ПРОВОДНИК (4 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

-  о технологии работы в программе ПРОВОДНИК;

- о структуре программы и ее особенностях;

знать:

· функциональные возможности ПРОВОДНИКА;

· способы переключения между программами;

уметь:
· запускать программу;

· пользоваться панелью инструментов окна;

· создавать программные группы (папки) и программные элементы и управлять ими;

· производить поиск файлов;


· переключаться между программами;

· работать с дисками, каталогами и файлами;

Работа с пиктограммами программ. Переключение между программами. Справочная система. Выбор варианта отображения. По​лучение информации о файлах. Поиск файлов. 

Тема 3.3.Обмен информацией между приложениями (4 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о принципе обмена информацией между приложениями;
· о преимуществах данной технологии;
знать:

· о преимуществах данной технологии;
· все возможные способы обмена информацией между приложениями;
уметь:
· производить обмен данными между программами;

· работать с дисками, каталогами и файлами;

Технология обмена информацией между приложениями. Быстрое переключение между программами.

Тема 3.4. Операции с каталогами и файлами (4 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· об основных операциях с файлами и каталогами;

знать:

· как создать файл и каталог;

· способы копирования, переименования и удаления файлов и каталогов;

уметь:

- создать каталог (различными способами);

· создать файл;

· скопировать файл и каталог, переименовать и переместить.

Операции с каталогами и файлами. Базовые способы создания копирования, удаления, перемещения и переименования файлов и каталогов. 

Раздел 4. Текстовый процессор WORD(32ч.).

Тема 4.1. Создание, редактирование и сохранение документа (8 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о видах текстовых редакторов;

знать:

· назначение элементов окна текстового процессора;

· правила создания, открытия и сохранения документов:

· порядок работы с командным меню, инструментами и назначение быстрых клавиш;

· возможности и методику выполнения операций редактирования;

 уметь:
· создавать, открывать и сохранять документы;

· вводить и редактировать текст с использованием всех возможностей клавиатуры;

· выбирать команды меню;

· копировать, перемещать и удалять фрагменты текста.

Возможности текстового процессора. Основные элементы экрана. Создание, открытие и сохранение документов. Редактирование документов: копирование и перемещение фрагментов в пределах одного документа и в другой документ и их удаление.

Тема 3.2. Шрифтовое оформление и форматирование документов (8 ч.)

Ученик должен 

иметь представление:

· о классификации и типах шрифтов, применяемых в вычислительной технике;

знать:

· виды, размеры и стили применяемых шрифтов;

· параметры абзацев и правила их задания;

· способы форматирования символов, абзацев и типы межстрочных интервалов;

· виды рамок, сносок и способы их применения; 

уметь:
· выделить фрагменты текста;

· оформлять текст шрифтами;

· устанавливать параметры и выравнивание и задавать межстрочные интервалы;

· заключать абзацы в рамку.

Выделение фрагментов текста. Шрифтовое оформление текста. Виды форматов абзацев. Форматирование символов и абзацев, установка межстрочных интервалов с помощью меню, панели инструментов и быстрых клавиш. Обрамление абзацев.
Тема 3.3. Включение в документ рисунков, таблиц, диаграмм (12 ч.)

Ученик должен 

иметь представление:

· о механизме связи и внедрения объектов OLE;

знать:

· возможности процессора (редактора) по оформлению документов рисунками, таблицами, диаграммами;

· основные операции при работе с рисунками , таблицами, диаграммами;

уметь:

· вставлять в документ рисунки, таблицы и диаграммы, созданные в других приложениях;

· редактировать рисунки, таблицы, диаграммы.

Вставка в документ рисунков, диаграмм и таблиц, созданных в других режимах или другими программами. Редактирование, копирование и перемещение вставленных объектов. Связанные и внедренные объекты. 

Тема 3.4. Подготовка к печати и печать документов (4 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о принципах построения, конструкции и типах применяемых принтеров;

знать:

· содержание и методику выполнения операций при подготовке документа к печати;

· правила задания параметров печати;

· команды вывода документов на печать; 

уметь:
· включать и готовить принтер к печати;

· задавать колонтитул, параметры и нумерацию страниц;

· выполнять предварительный просмотр документа;

· распечатывать документы.

Подготовка документа к печати. Установка параметров страниц, разбиение текста на страницы. Колонтитулы. Предварительный просмотр. Установка параметров печати. Вывод документа на печать.

Раздел 5.  Электронные таблицы Excel (48 ч.).

Тема 5.1.  Настройка новой рабочей книги. Создание и заполнение таблицы постоянными данными (12 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· обо всех настройках рабочего окна Excel;

· о назначении заголовка окна и полосы меню;

· о вводе и редактировании текста в ячейках таблицы;

· о выборе шрифта и выравнивании текста;

· о форматировании чисел, выборе обрамления и фона ячеек;

знать:

· настройки рабочей книги;

· назначение заголовка окна и полосы меню;

· как быстро получить подсказку;

· как выбрать шрифт и выравнивать текст;
уметь:
· настроить рабочее  окно для удобства работы с помощью диалога Параметры;

· быстро получить подсказку по нужной теме;  

· вводить текст в ячейки таблицы;

· выбрать шрифт и выравнивать текст;

 Настройка рабочего окна.  Назначение заголовка окна и полосы меню. Быстрое получение подсказки по нужной теме. Работа с содержимым ячеек таблицы. Выбор шрифта и выравнивание текста.

Тема 5.2. Заполнение  таблицы формулами (12 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о вводе формул в ячейки таблицы;

· о редактировании формул в ячейках таблицы;

знать:

· как вводятся формулы в ячейки таблицы;

· как вводятся  формулы в ячейки таблицы с помощью Мастера функций;

· как выбрать формат чисел, обрамления и фон ячеек;
уметь:
·  вводить текст  и формулы в ячейки таблицы;

· вводить формулы в ячейки таблицы с помощью Мастера функций;

· сохранять таблицу на диске и загружать ее в Excel;

· быстро передвигаться по таблице;

· выделять ячейки таблицы;

· копировать, перемещать и удалять содержимое ячеек;

· выбрать формат чисел, обрамления и фон ячеек.
             Ввод формул в ячейки таблицы. Сохранение таблицы на диске и загрузка ее в Excel. Быстрое передвижение по таблице. Выделение ячеек таблицы. Копирование, перемещение и удаление содержимого ячеек. Выбор формата чисел, обрамления и фона ячеек. Автоматический ввод списков.

Тема 5.3.  Построение, редактирование и форматирование диаграмм (12 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о построении диаграмм;

· о редактировании диаграмм;

знать:

· как построить диаграммы для выделенных данных;

· способы редактирования диаграмм; 

уметь:
· создать диаграмму;

· отредактировать диаграмму по своему вкусу.

Построение диаграмм. Редактирование диаграмм. Форматирование элементов диаграммы. Форматирование области диаграммы и области построения диаграммы. Форматирование рядов данных. Форматирование осей диаграммы. Форматирование легенды. Тренды.

Тема 5.4. Список. Сортировка данных (12 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о понятии списка;

· о сортировке данных в списке;

знать:

· как создать список;

· способ сортировки на одном и нескольких уровнях; 

уметь:
· создать список;

· отсортировать его на нескольких уровнях.

Понятие о списке (на базе Excel). Сортировка данных в списке. Фильтрация.

Раздел 6. Программа подготовки презентаций (32 ч.).

Тема 6.1. Создание презентаций на базе шаблона (8 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о программе подготовки презентаций;

знать:

· способ создания презентации на базе шаблона;

· возможности программы;

уметь:
· создать презентацию на основе шаблона.

Описание программы подготовки презентаций на базе шаблона. Возможности программы подготовки презентаций. Рекомендации по созданию презентации в Power Point. 
Тема 6.2. Обработка изображений с помощью графического редактора (12 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

· о программе Microsoft Photo Editor;

знать:

· способ обработки изображений с помощью графического редактора Microsoft Photo Editor;

· возможности программы;

уметь:
· обработать изображение с помощью графического редактора Microsoft Photo Editor.

Программа Microsoft Photo Editor.

Тема 6.3. Создание презентаций с использованием собственных графических изображений (12 ч.).

Ученик должен 

иметь представление:

- о программе Power Point;

знать:

· способ создания презентации с использованием собственного изображения;

· возможности программы;

уметь:
· создать презентацию с использованием собственных графических изображений.

Программа Power Point.

Раздел 7. Искусство построения диаграмм (8 ч.).

Предоставление полной свободы творческой мысли учащихся при построении диаграмм стандартного и нестандартного типа. Например, составление экрана успеваемости за учебный год.

Раздел 8. Искусство создания художественных открыток (14 ч.).

Создание художественных открыток с использованием эффектов Microsoft Word.

Предлагается два варианта: на основе предложенного образца и с использованием своей фантазии и воображения создать открытку по своему вкусу.

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ

Для успешной реализации программы и более полного освоения объема знаний, умений и навыков необходимо:
Методическое: образовательная программа, тематический план, пособия по проведению внутрикружковых контрольных и конкурсных мероприятий.
Материально-техническое:
-наличие класса IBM-совместимой вычислительной техники (лучше объединенной в сеть). Оборудование класса должно соответствовать  санитарным нормам:

- наличие программного обеспечения :  ОС Window's, Norton Commander, Paint, Excel или другой табличный редактор,  Word или другой текстовый редактор, Fotoshop или другой растровый редактор;
- наличие   принтеров   (лучше   разных   типов,   например,   струйного, матричного, лазерного);

- наличие сканера;
- наличие пластиковой настенной доски и набора маркеров для письма  различных цветов;
· наличие носителей информации (по одному на каждого учащегося);
· наличие бумаги для печати на принтере.
Наглядные пособия:
· наличие плаката по правильной посадке за компьютером;
· наличие в разобранном виде различных накопителей;

· для оформления тетрадей учащихся наличие изображений различных периферийных устройств и компьютеров.
-
наличие  методических  пособий, обеспечивающих эффективность усвоения  теоретического материала и практических навыков.
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