Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

дополнительного образования 
«Бокситогорский центр дополнительного образования»

	ПРИНЯТА
Педагогическим советом

Протокол от «31» 08 2016г. № 1
	УТВЕРЖДЕНА
Приказом МБОУ ДО «БЦДО»

от «31» 08 2016г. № 90


Дополнительная общеразвивающая программа 

социально-педагогической направленности

«Компьютерная азбука»

(новая редакция)

Срок реализации программы: 2 года
Возраст обучающихся, на который рассчитана данная программа – 6,5-10 лет

Автор-составитель программы:

Хончева О. В., методист
г. Бокситогорск

2016 год
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ
	Наименование
	«Компьютерная азбука»

	Тип
	модифицированная

	Направленность
	социально - педагогическая

	Срок реализации
	2 года

	Возраст обуч-ся
	6,5-10 лет

	Дата разработки программы
	2015 год

	Изменения, вносимые в программу

	Дата
	Вносимые изменения

	
	

	Май 2016 г.
	Внесены изменения в учебно-тематический план, пояснительную записку

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


РЕЗУЛЬТАТИВНОСТЬ ПРОГРАММЫ

	№ п/п
	Дата
	Наименование мероприятия
	Результат

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	
	
	

	12. 
	
	
	

	13. 
	
	
	

	14. 
	
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	

	17. 
	
	
	

	18. 
	
	
	

	19. 
	
	
	


1. Пояснительная записка

Дополнительная общеразвивающая программа «Компьютерная азбука» разработана в соответствии с нормативно-правовыми документами:

- Указом Президента Российской Федерации от 1 июня 2012 года № 761 «О Национальной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы»;

- Указом Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 года № 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»;
- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 75, п. 4. 273-ФЗ);

- Концепцией развития дополнительного образования детей до 2020 года, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 4 сентября 2014 года № 1726-р;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Письмо Департамента государственной политики в сфере воспитания детей и молодежи Минобрнауки РФ от 18 ноября 2015 г. №09-3242 «Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих программ (внеурочная разноуровневые программы)»;
- СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».
- СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организация работы».
Направленность дополнительной общеразвивающей программы «Компьютерная азбука» - социально - педагогическая.
Дополнительная общеразвивающая программа «Компьютерная азбука» является модифицированной программой. При её разработке были использованы программы: Авторская программа Тур С.Н., Бокучавы Т.П. «Первые шаги в мире информатики» для учащихся 1-4х классов; программы по информатике Рудченко Т.А. «Информатика, 1-4», Семеновой А.Л. «Информатика, 3-4»; Примерное содержание курса информатики в начальной школе (из письма Министерства образования Российской Федерации от 17.12.2001 № 957/13-13).

Актуальность программы
В настоящее время информационно-компьютерная техника стала естественной средой, как на рабочем месте, так и в быту. Информационная культура, навыки работы с компьютерной техникой упрощают работу во многих сферах человеческой деятельности, расширяют кругозор, развивают логическое мышление, способность к анализу и синтезу. Актуальность всех этих требований и определили содержание данной программы. Полученные умения и навыки позволят учащимся быть адекватными в условиях возросшей информатизации общества. 
Условия дополнительного образования дают преимущества в реализации способностей каждого ребенка, его индивидуальности, его профессиональном самоопределении благодаря:

· возможности широко использовать творческие проекты;

· созданию условий в соответствии со способностями учащихся;
· расширение информационного пространства.
Педагогическая целесообразность
Дополнительная общеобразовательная программа «Компьютерная азбука» направлена на ознакомление ребенка с информационными технологиями. Программные средства, используемые в программе, обладают разнообразными графическими возможностями, понятным даже первокласснику интерфейсом. Эти программы русифицированы, что позволяет легко и быстро их освоить. 

Так как программы строятся по логическим законам, возможна организация разнообразной интересной деятельности с четким переходом от одного вида работы к другому, с конкретными указаниями, на что обратить внимание. При этом будет развиваться произвольное внимание детей. Несмотря на общие возрастные особенности, каждый ребенок индивидуален в своем развитии, поэтому программа предусматривает индивидуальный подход к каждому ребенку.

Программа «Компьютерная азбука» составлена с учетом санитарно - гигиенических требований, возрастных особенностей обучающихся младшего школьного возраста и рассчитана на работу в компьютерном классе.

Отличительная особенность
Программа «Компьютерная азбука» отличается от школьного курса более широким охватом программ-приложений, знакомит с возможностями компьютера в повседневной жизни, предполагает не только теоретическое, но и практическое знакомство с мультимедиа и Интернетом, способствует формированию новых представлений о возможностях компьютерной графики, многообразию и взаимосвязи различных ее аспектов, ознакомлению обучающихся с современными графическими программами и программами для создания презентаций.

При работе над заданиями и творческими работами обучающиеся используют электронные ресурсы медиатеки МБОУ ДО «БЦДО», ресурсы глобальной сети Интернет. Основа курса — практическая и продуктивная направленность занятий, способствующая обогащению эмоционального, интеллектуального, смысло-творческого опыта обучающихся.

Цель программы
Развитие интеллектуальных и творческих способностей детей средствами 

информационных технологий.

Задачи программы
Обучающие:

· расширить область знаний по информационной культуре;
· обучить основным пользовательским приемам работы на ПК;
· формировать практические умения применения компьютерных технологий в повседневной жизни;
· обучить безопасному обращению с компьютерной техникой.

Воспитательные:

· воспитывать нравственные качества у обучающихся: взаимопомощь, ответственность, дисциплинированность;
· формировать способы социального взаимодействия;
· воспитывать чувство коллективизма.

Развивающие:

· развивать самосознание, коммуникативность, настойчивость в достижении поставленной задачи;
· развивать память, логическое мышление, внимание;
· развивать умения находить оптимальные решения в поставленных задачах;
· развивать навыки публичной работы.
	Универсальные учебные действия
	Планируемые 
результаты
	Задачи 
программы

	Личностные

· регулярно содержать свое рабочее место в порядке;

· формировать учебно-познавательный интерес к новому учебному материалу;

· самостоятельно выделять и формулировать познавательную цель;
· самостоятельно создавать алгоритм деятельности при решении проблем творческого и поискового характера;
· контролировать и оценивать процесс и результат деятельности;
	Личностные

· освоение основных правил объединения, приобретение навыков работы в коллективе;

· планирование технологического процесса и процесса труда;
· проявление познавательных интересов и активности в технологической деятельности;
· развитие трудолюбия и ответственности за качество своей деятельности;
· формирование отношения к компьютеру как к инструменту, позволяющему учиться самостоятельно
	Воспитательные

· формировать у воспитанников стремление к получению качественного законченного результата;

· формировать навыки проектного мышления, работы в команде;
· повышать мотивацию к творчеству;

· вырабатывать уважительно-доброжелательное отношение к людям, непохожим на себя, идти на взаимные уступки в разных ситуациях

	Регулятивные

· принимать и сохранять учебную задачу;
· планировать свои действия в соответствии с поставленной задачей и условиями её решения, прогнозировать результат;
· выдвигать версии, выбирать средства достижения цели в группе и индивидуально;

· адекватно воспринимать оценку учителя;
· вносить коррективы в действия в случае расхождения результата решения задачи на основе ее оценки и учета характера сделанных ошибок.

Познавательные

· умение осуществлять планирование, анализ, рефлексию, самооценку своей деятельности;
· умение работать со справочной литературой, инструкциями;
Коммуникативные

· организовывать взаимодействие в группе (распределять роли, договариваться друг с другом и т.д.);
· способность работать в команде;

· умение слушать и понимать речь других;

· умение донести свою позицию до других: оформлять свою мысль в проектах.
	Метапредметные

· соблюдение норм и правил культуры труда;

· умение организовывать учебное сотрудничество и совместную деятельность с педагогом и сверстниками; работать индивидуально и в группе;
· умение соотносить свои действия с планируемыми результатами, осуществлять контроль своей деятельности в процессе достижения результата, определять способы действий в рамках предложенных условий и требований, корректировать свои действия в соответствии с изменяющейся ситуацией;

· аргументировать свое мнение;

· представлять выполненную работу перед сверстниками, педагогами
	Развивающие

· развивать самосознание, коммуникативность, настойчивость в достижении поставленной задачи;

· развивать умения находить оптимальные решения в поставленных задачах;

· развивать память, логическое мышление, внимание;

	-


	Предметные

· основные устройства ПК;

· правила работы на ПК;

· назначение и возможности графического редактора Paint;

· назначение и возможности текстового редактора Word;

· назначение и возможности программы Publisher;
· назначение и возможности программы PowerPoint;
· приобретение опыта творческой деятельности
	Обучающие

· расширить область знаний по информационной культуре;

· обучить основным пользовательским приемам работы на ПК;

· формировать практические умения применения компьютерных технологий в повседневной жизни;

· обучить безопасному обращению с компьютерной техникой


Уровень общеобразовательной программы
Содержание и материал программы «Компьютерная азбука» соответствует стартовому уровню, который предполагает использование и реализацию общедоступных и универсальных форм организации материала, минимальную сложность предлагаемого для освоения содержания программы.
Возраст детей, участвующих в реализации программы

Возраст обучающихся, на который рассчитана данная программа – 6,5 - 10 лет.

Минимальный возраст детей для зачисления на обучение – 6,5 лет.
На обучение по дополнительной общеразвивающей программе «Компьютерная азбука» принимаются все желающие, достигшие возраста 6,5 лет. Приём детей осуществляется на основании письменного заявления родителей (или законных представителей).
Допускается прием детей на 2-ой год обучения на основе успешного выполнения входных тестов или входных практических работ.

Наполняемость группы:

1 год обучения и последующие - не менее 15 человек.
2 и последующие года обучения – не менее 12 человек.

Особенности состава учащихся: неоднородный (смешанный); постоянный.
С участием учащихся с ООП, ОВЗ, детей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации.
Организационно - педагогические условия реализации программы
Срок реализации программы: 2 года 

Объем программы: 72 часа.
Количество учебных часов по программе: 142 часа.

Форма обучения: очная.

Форма проведения занятий: аудиторные занятия.
Особенности организации образовательного процесса: традиционная форма.
Форма организации деятельности: групповая, индивидуальная или индивидуально-групповая формы организации занятий.
Формы аудиторных занятий:

- по особенностям коммуникативного взаимодействия педагога и детей: мини-лекции, занятие-игра, практикум;
- по дидактической цели: вводное занятие, практическое занятие, лабораторная работа, занятие по систематизации и обобщению знаний, по контролю знаний, комбинированные формы занятий.
Режим занятий: 

- количество учебных часов за учебный год:

1 год обучения – 70 часов;

2 год обучения – 72 часа.

- количество занятий и учебных часов в неделю:

1 год обучения – 1 занятие по 2 часа;

2 год обучения – 1 занятие по 2 часа.

- продолжительность занятия – 30 минут (компьютерные – до 10 лет – 30 мин.)
Материально-техническое обеспечение

1. Помещение для занятий – компьютерный класс - 48,2 м2.
2. Оборудование, инвентарь: 12 компьютерных столов, 12 стульев. 

3. Технические средства обучения: 12 компьютеров, видеопроектор.
4. Учебно-методический материал: конспекты, презентации к занятиям, лабораторный практикум, тесты.
Система оценки результатов освоения программы
Система оценки результатов освоения программы состоит из текущего контроля успеваемости и промежуточной и итоговой аттестации учащихся.
Текущий контроль учащихся проводится с целью установления фактического уровня теоретических знаний и практических умений и навыков по темам (разделам) дополнительной общеразвивающей программы.

Текущий контроль успеваемости учащихся осуществляется педагогом по каждой изученной теме.

Достигнутые учащимися умения и навыки заносятся в диагностическую карту.
Текущий контроль может проводиться в следующих формах: творческие работы, самостоятельные работы репродуктивного характера; срезовые работы; вопросники, тестирование; защита творческих работ, проектов.

Промежуточная аттестация учащихся проводится с целью повышения ответственности педагогов и учащихся за результаты образовательного процесса, за объективную оценку усвоения обучающимися дополнительных общеразвивающих программ каждого года обучения; за степень усвоения учащимися дополнительной общеразвивающей программы в рамках учебного года.

Промежуточная аттестация проводится как оценка результатов обучения за определённый промежуток учебного времени – полугодие, год.

Промежуточная аттестация учащихся осуществляется администрацией Учреждения.

Промежуточная аттестация учащихся включает в себя проверку теоретических знаний и практических умений и навыков.

Промежуточная аттестация учащихся может проводиться в следующих формах: творческие работы, самостоятельные работы репродуктивного характера; срезовые работы; вопросники, тестирование; защита творческих работ, проектов.
Итоговая аттестация учащихся проводится с целью выявления уровня развития способностей и личностных качеств ребенка и их соответствия прогнозируемым результатам освоения дополнительной общеразвивающей программы.

Итоговая аттестация учащихся проводится по окончанию обучения по дополнительной общеразвивающей программе.

Итоговая аттестация учащихся включает в себя проверку теоретических знаний и практических умений и навыков.

Итоговая аттестация учащихся осуществляется комиссией по аттестации учащихся, в состав которой входят представители администрации Учреждения, методисты, педагоги дополнительного образования, имеющие высшую квалификационную категорию.

Итоговая аттестация учащихся может проводиться в следующих формах: творческие работы; самостоятельные работы репродуктивного характера; срезовые работы; вопросники, тестирование; защита творческих работ, проектов.

Учащимся, полностью освоившему дополнительную общеразвивающую программу, и успешно прошедшим итоговую аттестацию выдается свидетельство о дополнительном образовании. 

Учащимся, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим неудовлетворительные результаты выдаётся справка об обучении или о периоде обучения. 

Критерии оценки уровня теоретической подготовки
- высокий уровень – учащийся освоил практически весь объём знаний 100-80%, предусмотренных программой за конкретный период; специальные термины употребляет осознанно и в полном соответствии с их содержанием;

- средний уровень – у учащегося объём усвоенных знаний составляет 70-50%; сочетает специальную терминологию с бытовой;

- низкий уровень – учащийся овладел менее чем 50% объёма знаний, предусмотренных программой; ребёнок, как правило, избегает употреблять специальные термины;

- программу не освоил - учащийся овладел менее чем 20% объёма знаний, предусмотренных программой.
Критерии оценки уровня практической подготовки
- высокий уровень – учащийся овладел на 100-80% умениями и навыками, предусмотренными программой за конкретный период; работает с оборудованием самостоятельно, не испытывает особых трудностей; выполняет практические задания с элементами творчества;

- средний уровень – у учащегося объём усвоенных умений и навыков составляет 70-50%; работает с оборудованием с помощью педагога; в основном, выполняет задания на основе образца;

- низкий уровень - ребёнок овладел менее чем 50% предусмотренных умений и навыков, испытывает серьёзные затруднения при работе с оборудованием; в состоянии выполнять лишь простейшие практические задания педагога;

- программу не освоил - учащийся овладел менее чем 20% предусмотренных программой объёма умений и навыков.

Планируемые результаты освоения программы

В результате освоения программы «Компьютерная азбука» обучающиеся получают целый комплекс знаний и приобретают определенные умения.

Предметные знания, умения и навыки:
Учащиеся должны знать:

-понятие об информации;

-этапы развития компьютерной техники;

-техника безопасности при работе на ПК;

-принципы работы ПК: типы устройств и их назначение. Устройство системного блока;

-основы Windows: рабочий стол, окна, создание папок;

-виды компьютерной информации; единицы измерения компьютерной информации;

- стандартные программы

- графический редактор Paint;

- офисные программы – текстовый редактор Microsoft Office Word, программу для презентаций Microsoft Office PowerPoint, Microsoft Office Publisher;

- программы растровой и векторной графики; 

Учащиеся должны уметь:

- работать в графическом редакторе. Создавать собственные рисунки, редактировать фотографии;

- работать с мышью и клавиатурой в игровой форме;

-оформлять простые документы;

- обрабатывать текстовую информацию;

- создавать и оформлять презентации;

-искать информацию посредством сети ИНТЕРНЕТ;

- создавать слайд шоу из своих творческих работ, фотографий.

В результате изучения программы учащиеся получат возможность формирования:
Метапредметные результаты:

- определять и формировать цель деятельности на занятии с помощью педагога; 

- самостоятельно формулировать тему и цели занятия; 

- в диалоге с педагогом вырабатывать критерии оценки и определять степень успешности своей работы и работы других в соответствии с этими критериями. 

- делать выводы в результате совместной работы своих сверстников и  педагога; 

- преобразовывать информацию из одной формы в другую. 

- извлекать информацию, представленную в разных формах (сплошной текст; несплошной текст – иллюстрация, таблица, схема); 

- оформлять свои мысли в устной и художественной форме (на уровне предложения, небольшого текста или рисунка); 

- слушать и понимать речь других; 

- договариваться со сверстниками совместно с педагогом о правилах поведения и общения и следовать им; 

- адекватно использовать речевые средства для решения различных коммуникативных задач; 

- высказывать и обосновывать свою точку зрения;

Личностные результаты

- Определять и высказывать под руководством педагога самые простые общие для всех людей правила поведения при сотрудничестве (этические нормы);

- в предложенных педагогом и придуманных самостоятельно ситуациях общения и сотрудничества, опираясь на общие для всех простые правила поведения, 

делать выбор, при поддержке других участников группы и педагога, как поступить;
- адекватная реакция в проявлениях эмоционально- оценочного отношения к миру (интересы, склонности, предпочтения);

- выражение собственного мнения, позиции; овладение культурой общения и поведения.
2. Учебно-тематическое планирование
1 год обучения
	№ п/п
	Тема
	Кол-во часов
	Формы
аттестации/
контроля

	
	
	Всего
	Теория
	Практика
	

	1. 
	Введение в курс. Инструктаж по ОТ, ТБ и ППБ в компьютерном классе и учреждении. 
	1
	1
	0
	Опрос, наблюдение

	2. 
	Знакомство с программой Paint
	13
	4
	9
	

	
	Назначение, основные функции и возможности графического редактора Paint. Запуск. Операции с файлом.
	1
	0,5
	0,5
	Опрос, практическая работа

	
	Основные команды меню. Набор инструментов и палитра. Создание рисунков с использованием основных инструментов рисования.
	2
	1
	1
	Опрос, практическая работа

	
	Рисование линий, овалов, прямоугольников.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Рисование многоугольников и кривых линий.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Способы окрашивания. Масштаб. Текст.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Копирование и перемещение фрагмента рисунка. Изменение размера рисунка.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Наклон и поворот фрагмента рисунка. Использование ластика.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	3. 
	Творческие работы в графическом редакторе Paint
	18
	4,5
	13,5
	

	
	Творческая работа №1«Цветик-семицветик»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа №2 «Ваза»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа №3 «Орнамент»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа №4 «Открытка любимой маме»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа №5 «Паровозик» 
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа №6 «Домик» 
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа № 7 «Часы»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа № 8 «Зимние виды спорта»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа № 9 «Новогодняя открытка»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	4. 
	Промежуточная аттестация за 1 полугодие
	2
	0,5
	1,5
	Тест, практическая работа

	
	Творческие работы в графическом редакторе Paint
	10
	2,5
	7,5
	

	
	Творческая работа № 10 «Осторожно, огонь!» 
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа № 11 «Дорога и мы»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа № 12 «Блюдо с фруктами»
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа № 13 «Иллюстрация к сказке «Колобок» 
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Творческая работа № 14 «Моя любимая игрушка» 
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	5. 
	Знакомство с текстовым редактором MS Word
	24
	8
	16
	

	
	Интерфейс текстового редактора. Назначение строки заголовка, пунктов меню, основные команды инструментов.
	2
	1
	1
	Опрос, практическая работа

	
	Панель инструментов, «форматирование», работа с контекстным меню.
	2
	1
	1
	Опрос, практическая работа

	
	Работа с файлами. Создание, сохранение, открытие и закрытие документов.
	1
	0,5
	0,5
	Опрос, практическая работа

	
	Основные настройки документа. Настройка параметров рабочей области окна.
	1
	0,5
	0,5
	Опрос, практическая работа

	
	Ввод текста, ввод заглавных букв. Форматирование текста.
	4
	1
	3
	Опрос, практическая работа

	
	Вставка символов. Выделение текста, копирование и перемещение текста. Форматирование шрифта.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Отступы, интервалы, колонки, нумерация страниц, колонтитулы.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Маркированный, нумерованный, многоуровневый списки.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Особенности применения заливок и границ к тексту и абзацам. Использование подложки.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Вставка и форматирование графических объектов.
	3
	1
	2
	Опрос, практическая работа

	
	Способы создания таблиц. Основные приемы редактирования и форматирования таблиц.
	3
	1
	2
	Опрос, практическая работа

	6. 
	Промежуточная
аттестация за 2 полугодие
	2
	1
	1
	Тест, практическая работа

	ИТОГО:
	70
	20,5
	48,5
	


2 год обучения

	№ п/п
	Тема
	Кол-во часов
	Формы
аттестации/
контроля

	
	
	Всего
	Теория
	Практика
	

	1. 
	Введение в курс: ознакомление с целями и содержанием курса. Инструктаж по ОТ, ТБ и ППБ в компьютерном классе и учреждении.  
	2
	1,5
	0,5
	Опрос

	2. 
	Знакомство с программой MS Publisher
	16
	4,5
	11,5
	

	
	Интерфейс программы MS Publisher. Личные данные.
	2
	1
	1
	Опрос, практическая работа

	
	Мастера и макеты публикаций
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Ввод и форматирование текста
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Вставка и форматирование графических объектов
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Работа с WordArt и геометрическими объектами
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Работа с несколькими объектами
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Объявления, приглашения, программы. Изменение свойств макета (рамки, цвет и т.д.)
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Параметры страницы. Проверка макета. Печать публикации.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	3. 
	Творческие работы  программе MS Publisher
	12
	3,0
	9
	

	
	Создание и подготовка к печати буклета 
	4
	1
	3
	Практическая работа

	
	Бюллетень. Создание многостраничной публикации.
	4
	1
	3
	Практическая работа

	
	Грамота, сертификат
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Плакат
	2
	0,5
	1,5
	Практическая работа

	
	Промежуточная аттестация за 1 полугодие. Новогодний календарь.
	2
	1
	1
	Тест, практическая работа

	4. 
	Знакомство с программой PowerPoint
	12
	2,5
	7,5
	

	
	Дизайн слайда. Шаблоны оформления. Цветовые схемы. Фон.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Вставка и обработка изображений. Объект WordArt.
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Форматирование текста
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	
	Вставка объектов мультимедиа (звук, видео), поиск и сохранение аудиоинформации
	4
	1
	3
	Опрос, практическая работа

	
	Настройка эффектов анимации
	2
	0,5
	1,5
	Опрос, практическая работа

	6. 
	Творческие работы  программе PowerPoint
	24
	6
	18
	

	
	Творческая работа «Времена года»
	4
	1
	3
	Практическая работа

	
	Творческая работа «Дорога и мы»
	4
	1
	3
	Практическая работа

	
	Творческая работа «Осторожно, огонь»
	4
	1
	3
	Практическая работа

	
	Творческая работа «Здоровый образ жизни»
	4
	1
	3
	Практическая работа

	
	Творческая работа «Перелетные птицы»
	4
	1
	3
	Практическая работа

	
	Творческая работа «Праздники»
	4
	1
	3
	Практическая работа

	7. 
	Подготовка к итоговой аттестации
	2
	1
	1
	Опрос

	8. 
	Итоговая аттестация
	2
	1
	1
	Тест, практическая работа

	ИТОГО:
	72
	20
	52
	


4. Содержание программы

1 год обучения

1. Инструктаж по ОТ, ТБ и ППБ. Правила поведения в компьютерном классе. Разъяснение тем и целей курса.
Теория. Знакомство с объединением, цели и задачи первого года обучения, организация рабочего места. Правила поведения в учреждении, инструкции по ОТ, ТБ и ППБ №6. Знакомство с устройством компьютера.
Практика. Включение-выключение компьютера
2. Знакомство с программой Paint.
Теория. Знакомство с назначением, основными функциями и возможностями компьютерной графики. Основные сведения об интерфейсе MS Paint. Запуск. Операции с файлом. Набор инструментов и палитра.

Основные операции с файлами. Знакомство с палитрой и основными инструментами программы. Знакомство с основными командами меню. Знакомство с основными принципами рисования линий, овалов и прямоугольников. Знакомство с основными принципами рисования многоугольников и кривых линий. Знакомство с основными способами окрашивания замкнутых областей. Изучение возможностей применения инструмента Масштаб. Знакомство с инструментом Надпись. Знакомство с возможностями программы по копированию и перемещению фрагментов изображений, изменению рисунка или его фрагмента. Использование инструмента Ластик.
Практика. Создание простейших изображений с помощью основных инструментов рисования. Создание простейших изображений с помощью инструментов «линия», «овал» и «прямоугольник», «многоугольник», «кривая линия». Создание простейших изображений и текстовых блоков с помощью инструмента «надпись». Создание изображений с помощью копирования и перемещения его фрагментов, а также с помощью изменения его размера. Создание изображений с помощью наклонов и поворотов его фрагментов, при необходимости используя ластик.
3. Промежуточная аттестация (1полугодие)
4. Творческая работа №1 «Цветик - семицветик»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
5. Творческая работа №2 «Ваза»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
6. Творческая работа №3 «Орнамент»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
7. Творческая работа №4 «Открытка любимой маме»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
8. Творческая работа №5 «Паровозик»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
9. Творческая работа №6 «Домик»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
10. Творческая работа №7 «Часы»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
11. Творческая работа №8 «Зимние виды спорта»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
12. Творческая работа №9 «Новогодняя открытка»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
13. Творческая работа №10 «Осторожно, огонь!»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.

14. Творческая работа №11 «Дорога и мы»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
15. Творческая работа №12 «Блюдо с фруктами»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
16. Творческая работа №13 «Иллюстрация к сказке «Колобок»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
17. Творческая работа №14 «Моя любимая игрушка»
Теория. Обсуждение макета работы и инструментов, которые необходимо будет использовать.
Практика. Выполнение работы.
18. Знакомство с текстовым редактором MS Word. 
Теория. Интерфейс текстового редактора. Назначение строки заголовка, пунктов меню, основные команды инструментов. Элементы окна Word. Панель инструментов, «форматирование», работа с контекстным меню. Работа с файлами. Создание, сохранение, открытие и закрытие документов. Основные настройки документа. Настройка параметров рабочей области окна. Ввод текста, ввод заглавных букв. Форматирование текста. Вставка символов. Выделение текста, копирование и перемещение текста. Форматирование шрифта. Отступы, интервалы, колонки, нумерация страниц, колонтитулы. Маркированный, нумерованный, многоуровневый списки. Особенности применения заливок и границ к тексту и абзацам. Использование подложки. Вставка и форматирование графических объектов. Способы создания таблиц. Основные приемы редактирования и форматирования таблиц.
Практика. Запуск Word. Работа с окнами документов. Форматирование текста с помощью панели инструментов «форматирование» и меню «формат».
Открытие существующего файла. Создание нового документа. Закрытие документа и выход из Word. Форматирование абзаца. Просмотр документа. Изменение полей страниц. Вертикальное выравнивание текста на странице. Разрывы страниц и разделов. Висячие строки. Вставка текста в документ. Использование режима свободного ввода. Применение готовых стилей к тексту и создание новых стилей. Применение специальных эффектов к символам текста. Вырезание, копирование, вставка и перемещение текста в документе. Вставка номеров страниц. Создание и настройка колонтитулов. Изменение ориентации страниц. Работа с колонками: создание и изменение колонок, вставка разрыва колонки, вставка вертикальных линий между колонками. Создание и редактирование маркированных, многоуровневых и нумерованных списков. Добавление заливки к абзацу.Вставка и позиционирование рисунков. Создание объектов WordArt. Рисование фигур. Вставка таблиц. Перемещение между ячейками в таблице и выделение ячеек. Объединение и разбиение ячеек таблицы. Вставка и удаление столбцов и строк. Изменение размера таблицы. Вращение текста в таблице.
19. Промежуточная аттестация за 2 полугодие
20. Анализ контрольной работы
2 год обучения
1. Инструктаж по ОТ, ТБ и ППБ. Правила поведения в компьютерном классе. Разъяснение тем и целей курса.
Теория. Цели и задачи второго года обучения, организация рабочего места. Правила поведения в учреждении, инструкции по ОТ, ТБ и ППБ №6. Формирование творческих групп.
Практика. Опрос.
2. Знакомство с программой MS Publisher.
Теория. Интерфейс программы. Объектно-ориентированные модели. Создание публикации «с чистого листа». Мастер «быстрая публикация». Другие мастера. Макеты публикаций. Ввод и форматирование текста. Вставка и форматирование графических объектов. Работа с WordArt и геометрическими объектами. Работа с несколькими объектами. Перекрашивание. Обрезка. Объявления, приглашения, программы. Параметры страницы. Проверка макета. Печать публикации. Создание многостраничной публикации.
Практика. Панель инструментов Publisher. Установка границ и направляющих. Просмотр публикации. Изменение размера и положения поля. Редактирования текста в текстовом поле. Вставка страниц. Импорт текста из других источников. Переполнение текстового поля. Сохранение публикации. Вставка таблиц. Вставка и редактирование объектов WordArt. Вставка картинок. Фигуры и линии. Web – инструменты. Объект из библиотеки макетов. Группировка объектов. Наложение объектов. Выравнивание объектов. Поворот объекта. Изменение цвета картинки оттенками какого-либо одного цвета. Использование инструмента Обрезка. Изменение свойств макета (рамки, цвет и т.д.).
Творческая работа «Правила дорожного движения». Создание и подготовка к печати буклета. Художественное оформление. Размещение и форматирование текста. Подготовка к печати. Бюллетень. Грамота, сертификат.
Творческая работа «Мое портфолио». Составление макета. Оформление работы. Подготовка к печати.

«Новогодний календарь».Создание календаря на новогоднюю тематику с использованием подобранного материала.

3. Промежуточная аттестация за 1 полугодие
4. Знакомство с программой PowerPoint.

Теория. Знакомство с основными понятиями: мультимедиа, мультимедийная презентация, слайд. Основные сведения об интерфейсе PowerPoint. Дизайн слайда. Шаблоны оформления. Цветовые схемы. 
Практика. Оформление фона. Вставка и обработка изображений. Использование объекта WordArt. Форматирование текста. Настройка эффектов анимации.
Творческие работы: «Дорога и мы», «Перелетные птицы», «Осторожно, огонь», «Здоровый образ жизни», «Праздники».
5. Итоговая аттестация.
5. Методическое обеспечение
	№
	Раздел, тема
	Формы

проведения

занятий
	Методы,

технологии
	Дидактический материал и ТСО
	Формы подведения итогов

	1 год обучения

	1. 
	ТБ в компьютерном классе. Введение в курс. Формирование творческих групп.
	Мини-лекция

	Словесный


	Презентация 
	Опрос

	2. 
	Назначение, основные функции и возможности графического редактора Paint. Запуск. Операции с файлом. Набор инструментов и палитра.
	Мини-лекции

Практическая работа


	Словесный

Практический

Наглядный 
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	3. 
	Основные команды меню. Создание рисунков с использованием основных инструментов рисования.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	4. 
	Рисование линий, овалов, прямоугольников.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	5. 
	Рисование многоугольников и кривых линий.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	6. 
	Способы окрашивания. Масштаб. Текст.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ


	7. 
	Наклон и поворот фрагмента рисунка. Использование ластика.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ



	8. 
	Творческая работа №1 «Цветик-семицветик»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	9. 
	Творческая работа №2 «Ваза»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	10. 
	Творческая работа №3 «Орнамент»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	11. 
	Творческая работа №4 «Открытка любимой маме»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита
работ

	12. 
	Творческая работа №5 «Паровозик»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	13. 
	Творческая работа №6 «Домик»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	14. 
	Творческая работа №7 «Часы»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	15. 
	Творческая работа №8 «Зимние виды спорта»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции
	Защита

работ

	16. 
	Творческая работа №9 «Новогодняя открытка»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	17. 
	Творческая работа №10 «Осторожно, огонь»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	18. 
	Творческая работа №11 «Дорога и мы»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	19. 
	Творческая работа №12 «Блюдо с фруктами»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	20. 
	Творческая работа №13 «Иллюстрация к сказке «Колобок»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	21. 
	Творческая работа №14 «Моя любимая игрушка»
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции


	Защита

работ

	22. 
	Знакомство с текстовым редактром MS Word
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	23. 
	Интерфейс текстового редактора. Назначение строки заголовка, пунктов меню, основные команды инструментов.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	24. 
	Панель инструментов, «форматирование», работа с контекстным меню
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	25. 
	Работа  с файлами. создание, сохранение, открытие и закрытие документов
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	26. 
	Основные настройки документа. Настройка параметров рабочей области окна.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	27. 
	Ввод текста, ввод заглавных букв. Форматирование текста.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	28. 
	Вставка символов. Выделение текста, копирование и перемещение текста. Форматирование шрифта.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	29. 
	Отступы, интервалы, колонки, нумерация страниц, колонтитулы.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	30. 
	Маркированный, нумерованный, многоуровневые списки
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	31. 
	Особенности применения заливок и границ к тексту и абзацам. Использование подложки.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	32. 
	Вставка и форматирование графических объектов
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	33. 
	Способы создания таблиц. Основные пиемы редактирования и форматирования таблиц.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический
	Инструкции

Презентации
	Защита

работ

	34. 
	Промежуточная аттестация за 1 полугодие
	Тестовое задание
Творческая работа
	Словесный

Практический

Репродуктивный

Частично-поисковый
	Инструкции

Файлы - исходники
	Тест, практическая работа

	2 год обучения

	1. 
	Интерфейс программы MS Publisher. Личные данные.
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	2. 
	Мастера и макеты публикаций.
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	3. 
	Ввод и форматирование текста.
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	4. 
	Вставка и форматирование графических объектов.
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Опрос

	5. 
	Работа с WordArt и геометрическими объектами
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Защита публикаций

	6. 
	Работа с несколькими объектами.
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Презентации
	Защита публикаций

	7. 
	Объявления, приглашения, программы. Изменение свойств макета (рамки, цвет и т.д.)
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита публикаций



	8. 
	Создание и подготовка к печати буклета «Правила дорожного движения».
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	9. 
	Бюллетень. Создание многостраничной публикации.
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита публикаций

	10. 
	Грамота, сертификат
	Мини-лекции

Практическая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита публикаций

	11. 
	Творческая работа «Мое портфолио»
	Мини-лекция

Творческая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники
	Защита творческой работы

	12. 
	Творческая работа «Новогодний кадендарь»
	Мини-лекция

Творческая работа
	Словесный

Практический

Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники
	Защита творческой работы

	13. 
	Промежуточная аттестация за 1 полугодие. Плакат «Спасем мир от пожара».
	Творческая работа


	Словесный

Практический

Репродуктивный

Частично-поисковый
	Инструкции

Файлы - исходники
	Тест, практическая работа

	14. 
	Знакомство с программой PowerPoint. Дизайн слайда. Шаблоны оформления. Цветовые схемы. Фон.
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Опрос

	15. 
	Вставка и обработка изображений. Объект WordArt на примере презентации «Времена года».
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Опрос

	16. 
	Форматирование текста на примере презентации «Времена года».
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	17. 
	Вставка объектов мультимедиа (звук, видео), поиск и сохранение аудиоинформации на примере презентации«Времена года».
	Мини-лекции

Практическая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	18. 
	Настройка эффектов анимации на примере презентации«Времена года».
	Мини-лекция

Творческая работа


	· Словесный

· Практический

Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	19. 
	Творческая работа  на тему «Дорога и мы»
	Мини-лекция

Творческая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	20. 
	Творческая работа на тему «Противоположности»

	Мини-лекция

Творческая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	21. 
	Творческая работа на тему «Осторожно, огонь»


	Мини-лекция

Творческая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	22. 
	Творческая работа на тему «Здоровый образ жизни»
	Мини-лекция

Творческая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы

	23. 
	Творческая работа «Праздники»


	Мини-лекция

Творческая работа
	· Словесный

· Практический

· Наглядный
	Инструкции

Файлы - исходники

Презентации
	Защита творческой работы



	24. 
	Итоговая аттестация
	Творческая работа
	· Практический
	
	Тест, практическая работа работа

	25. 
	Анализ контрольной работы
	Беседа
	
	
	


6. Список литературы

Список литературы, использованной педагогом
1. Microsoft Publisher 2000 русская версия. Шаг за шагом (с CD-ROM). – М.: Эком, 2001.
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14. Соловьёва Л. Ф. Информатика в видеосюжетах. – СПб.: БХВ-Петербург, 2002.
15. Соловьёва Л. Ф. Информатика в видеосюжетах. Основы информатики. – СПб.: БХВ-Петербург, 2004
16. Соловьёва Л. Ф. Сетевые технологии. Учебник – практикум. – СПб.: БХВ – Петербург, 2004.

17. Угринович Н.Д. Информатика (теория, методика, задачи). -  М.: МИПКРО, 2004.
18. Хэлворсон М., Янг М. Эффективная работа с Microsoft Office 2000 – СПб.: Издательство «Питер», 2000.
Медиатека
1. TeachPro Publisher 2003. Самоучитель. + CD-ROM. – Мультимедиа Технологии и Дистанционное Обучение, 2006.

2. TeachPro Базовый курс Internet Explorer 5. ООО «Мультимедиа технологии и Дистанционное обучение», 2001, 2002.

3. Большая детская энциклопедия.

4. Большая советская энциклопедия. Золотой фонд российских энциклопедий.

5. Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия 2003. В 10-ти дисках.

6. Искусство и путешествия. Мультимедийная коллекция «Интерактивный мир».

7. Самоучитель WINDOWS XP
Интернет-ресурсы
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Список литературы, рекомендуемой для учащихся
1. Журин А.А. Publisher 2000. Краткие инструкции для новичков (Компьютер для начинающих). – М.: «АКВАРИУМ ЛТД», 2001.

2. Куртер Дж., Маркви А. Microsoft Office 2000: учебный курс. – СПб.: Питер, 2000.

3. Лёзина Т. А. Основы работы с Internet: Учебно-методическое пособие. – СПб.: ЛОИРО, 2002.
Приложение 1

Контрольные материалы для проведения промежуточной аттестации учащихся по дополнительной общеразвивающей программе
«Компьютерная азбука»

(1 год обучения, 1 полугодие)

Теория:

1. Для чего нужна программа Paint? (Для работы с графическим изображением)
2. Назовите основные части окна. (Панель инструментов, палитра, строка меню, рабочее поле).

3. Перечислите инструменты.

4. Какие действия нужно выполнить, чтобы взять нужный инструмент? (навести курсор (стрелочку на экране) на нужный инструмент; кликнии один раз по левой кнопке мыши)

5. Как нужно поступить, чтобы нарисовать квадрат или круг? (Нажать кнопку Shift)
6. Какие действия нужно выполнить, чтобы отменить действие? (Нажать в строке «Меню» Правка - Отменить)

7. Как создать копию фрагмента? (Выделить фрагмент, установить курсор мыши внутри выделенного фрагмента, переместить рисунок при нажатой клавише Ctrl)

8. Зачем нужен масштаб? (Для рассматривания рисунка в увеличенном виде)

Практика:

[image: image1.emf]Работу выполнил:

Задание: Создать рисунок по образцу. При создании рисунка использовать инструменты рисования, команды копирования, поворота и отражения рисунков.
Контрольные материалы для проведения промежуточной аттестации учащихся по дополнительной общеразвивающей программе
«Компьютерная азбука»

(1 год обучения, 2 полугодие)

Теория:

1. Дать определение «окно».
2. Как можно создать текстовый документ MS Word.
3. Назовите элементы окна MS Word.

4. Какие возможности предоставляет текстовый редактор MS Word?
5. Как оформить заголовок текста используя значок на панели инструментов WordArt? (показать используя компьютер) .

6. Перечислить  операции, которые можно осуществлять при работе с текстом.
7. Перечислить и показать способы  создания таблиц

8. Перечислите операции, которые можно осуществлять при работе с таблицей.
9. Как построить схему в текстовом редакторе MS Word (показать используя компьютер).
10. Перечислите операции, которые можно осуществить при работе со схемой.
Практика:

1. Окрасьте каждое слово в предложении в соответствующий ему цвет:

	КАЖДЫЙ ОХОТНИК ЖЕЛАЕТ ЗНАТЬ, ГДЕ СИДИТ ФАЗАН.


2. Создайте из ниже предложенного текста нумерованный список:

	Семь чудес света: Великая пирамида в Гизе; Висячие сады Вавилона; Храм Артемиды в Эфесе; Статуя Зевса в Олимпии; Мавзолей в Галикарнасе; Колосс Родосский; Александрийский маяк.


3. Составьте таблицу «Дни недели».

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье


Контрольные материалы для проведения промежуточной аттестации учащихся по дополнительной общеразвивающей программе

«Компьютерная азбука»

(2 год обучения, 2 полугодие)

Теория

1. Каковы возможности MS Publisher?

2. Какие виды публикаций различают в MS Publisher?

3. Что такое шаблон?
4. Охарактеризуйте основные этапы создания публикаций в MS Publisher.

Практика

Задание: Создать «Новогодний календарь» на основе шаблона.   

1. Запустите программу MS Publisher c панели быстрого запуска, выполнив щелчок по ярлыку программы, или, выполнив команду Пуск (Программы (MS Publisher. 

2. В окне «Календари» выберите образец календаря и нажмите кнопку «Запустить мастер».

3. Выберите цветовое оформление календаря, перемещаясь по текстовому полю схемы с помощью мыши или клавиш управления курсором.

4. Изменение календарных дат
Отвечая на вопросы мастера, выберите: 

· тип календаря (на месяц, на год), 

·  ориентацию листа (книжная, альбомная), 

· Нажмите на клавишу «Готово».

5. Редактирование календаря
· Удалите с макета календаря ненужные векторные и растровые объекты.

6. Задний план
· Выполните команду Вид(Задний план.

· С помощью кнопки «Рамка картинки» панели «Объекты», пристыкованной слева, нарисуйте рамку для фотографии календаря.

· Вставьте картинку в рамку, выполнив команду Вставка( Картинка( Из файла.

· Выполните команду Вид(Передний план.

7. Форматирование календаря
· Выделив нужный объект, измените его размер, цвет шрифта, цвет заливки, выравнивание, цвет границы. Все необходимые для этого кнопки находятся на панели инструментов «Форматирование», пристыкованной над рабочей областью документа. 

8. Формат по образцу
· Форматируйте одинаковые объекты, используя кнопку «Формат по образцу» Для этого выделите объект, выполните двойной щелчок по кнопке «Формат по образцу», протяните ею по всем объектам, требующим форматирования.

9. Надпись WordArt
· Используя буфер обмена, вставьте объекта WordArt из текстового процессора Word, поместив на календарь фигурный текст «2017 год». 

10. Сохранение документа
· Используя текстовую рамку, подпишите фотографию на календаре. Надпись под фото должна быть уникальной и отражать все достоинства и красоту родного края.

· Сохраните документ в своей папке под именем «Новогодний календарь».

Контрольные материалы для проведения итоговойой аттестации

учащихся по дополнительной общеразвивающей программе
«Компьютерная азбука»

(2 год обучения, 2 полугодие)
Теория:
1. Что такое компьютерная презентация?
2. Что такое слайд? Из чего он состоит?
3. Как добавить новый слайд в презентацию?
4. Как изменить порядок слайдов в презентации?
5. Как изменить фон и цвета на слайде?
6. Какие существуют режимы просмотра презентации?
7. Как включить режим полноэкранного просмотра презентации?
8. Как изменить шрифт для текста на слайде?
9. Как настроить анимацию объектов на слайде?
10. Как настроить автоматическую смену слайдов во время полноэкранной демонстрации презентации?
Практика:

Задание: создать презентацию по предложенному образцу.

Требования к оформлению:

1. Текст: шрифт заголовка Arial, размер заголовка 54 пт. Шрифт текста Arial, размер текста 24 пт. Цвет текста одинаковый на всех слайдах, начертание текста – полужирный.
2. [image: image2.emf]Кто поляны белит белым

И на стенах пишет мелом,

Шьет пуховые перины,

Разукрасил все витрины?

Иллюстрации: размер и месторасположение на слайде должны соответствовать примеру.

[image: image3.emf]Утром мы во двор идём -

Листья сыплются дождём,

Под ногами шелестят

И летят, летят, летят…


[image: image4.emf]Я раскрываю почки, в зеленые листочки.

Деревья одеваю, посевы поливаю,

Движения полна, зовут меня…

[image: image5.emf]Зеленеют луга,

В небе -радуга-дуга.

Солнцем озеро согрето:

Всех зовёт купаться ...

[image: image6.wmf]Работу выполнил:


Приложение 2

Диагностическая карта «Компьютерная азбука» 1 год обучения
	№

п/п
	ФИО

учащегося
	Т.р. №1 «Цветик -семицветик»
	Т. р. №2 «Ваза»
	Т.р. №3 «Орнамент»
	Т.Р. №4 «Открытка

любимой маме»
	Т. Р. №5 «Паровозик»
	Т. Р. №6 «Домик»
	Т.р. №7«Часы»
	Т. Р. №8 «Зимние виды спорта »
	№9: «Новогодняя

открытка»
	Тр№10: «Осторожно, огонь!»
	Т р №11: «Дорога и мы»
	Т р №12: «Блюдо с фруктами»
	Т р №13: «Иллюстрация к сказке

 «Колобок»»
	Итоговая контрольная работа Т. р.  №14: «Моя любимая игрушка»

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


[image: image7.wmf]Кто поляны белит белым

И на стенах пишет мелом,

Шьет пуховые перины,

Разукрасил все витрины?

[image: image8.wmf]Я раскрываю почки, в зеленые листочки.

Деревья одеваю, посевы поливаю,

Движения полна, зовут меня…
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дуга.

Солнцем озеро согрето:

Всех зовёт купаться ...


                                   Высокий уровень                                Средний уровень                              Низкий уровень

Диагностическая карта дополнительной общеобразовательной программы «Компьютерная азбука» 2 год обучения
	№

п/п
	ФИО

учащегося
	Т.р. буклет «Правила

дорожного движения»
	Т. р.  «Мое портфолио»
	Т.р «Новогодний

календарь»
	Итоговая работа по курсу Плакат «Спасем мир от пожара»
	Т. р. «Времена года»
	Т. р. «Дорога и мы»
	Т. р. «Противоположности»
	Т.р. «Осторожно, огонь»
	Т. р.  «Здоровый образ жизни »
	Т. р.  «Праздники»
	Итоговая работа по курсу: «Перелетные птицы»
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[image: image10.wmf]Утром мы во двор идём 

-

Листья сыплются дождём,

Под ногами шелестят

И летят, летят, летят…
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                            Высокий уровень                                 Средний уровень                              Низкий уровень
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Кто поляны белит белым
И на стенах пишет мелом,
Шьет пуховые перины,
Разукрасил все витрины?
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Я раскрываю почки, в зеленые листочки.
Деревья одеваю, посевы поливаю,
Движения полна, зовут меня…
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Зеленеют луга,
В небе - радуга-дуга.
Солнцем озеро согрето:
Всех зовёт купаться ...
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Утром мы во двор идём -
Листья сыплются дождём,
Под ногами шелестят
И летят, летят, летят…
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Работу выполнил:
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image1.jpeg









Bpomm roaa






