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ПРОГРАММА
кружка  «Основы работы с пакетом MS Office»
для учащихся 8 - 9 классов

(для учащихся 14 – 15 лет)
Пояснительная записка


Основной задачей представленной программы является подготовка школьников к работе с персональным компьютером (ПК), а также изучение пакета офисных программ корпорации Microsoft и совершенствование знаний, умений и навыков учащихся в работе с данными программами. Новизна представленной программы заключается в том, что она помогает создать условия для социального, культурного и профессионального самоопределения, творческой самореализации школьников.

Согласно п.6 ст.9 Закона РФ «Об образовании», государственным стандартом устанавливается обязательный минимум только для основных общеобразовательных и профессиональных программ. Государственный стандарт по дополнительным образовательным программам не предусмотрен. 

В п.2 Типового положения об образовательном учреждении (утверждено Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 г., № 196) говорится, что общеобразовательное учреждение может реализовывать дополнительные образовательные программы при наличии соответствующих лицензий. 

Согласно п.19 Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей (утверждено Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995г., № 233) учреждение самостоятельно разрабатывает программу своей деятельности с учётом запросов детей, потребностей семьи, образовательных учреждений, детских и юношеских общественных объединений и организаций, особенностей социально – экономического развития региона и национально – культурных традиций.

При подготовке данной программы нами был рассмотрен ряд учебных программ и курсов по работе с пакетом программ Microsoft Office XP. Так, Программа базового курса по информатике для  7 – 9 классов И.Г. Семакина, Л.А. Залогова, С.В. Русакова и Л.В. Шестакова  предлагает изучение текстового редактора Word, основ работы с электронными таблицами Excel и рассматривает принцип работы графического редактора MS Paint. Недостаточно часов на изучение пакета MS Office выделено и в программе базового курса «Информатика и ИКТ» Н.Д. Угриновича. На сегодняшний день существует потребность детей и школы в увеличении часов на изучение пакета MS Office. Однако ни одна из рассмотренных программ не предоставляет возможности увеличения учебных часов на изучение данной темы.

Актуальность данной программы заключается в восполнении недостатка учебных часов в основной учебной сетке по ОИВТ, так как представленная программа предполагает более углубленное изучение программ пакета MS Office XP. 


Практическая значимость представленной программы заключается в повышении образовательного уровня школьников, расширении возможностей использования компьютерных технологий на территории Хвойнинского района. Данная программа рассчитана на учащихся в возрасте 14 – 15 лет, срок её действия – 1год.

Занятия по представленной программе для учащихся проходят во внеучебное время, после окончания всех уроков в школе и длятся не более 40 минут. На каждом из них реализуется принцип неразрывной связи теории с практикой. После изучения основ работы с какой – либо программой проводится тестирование, позволяющее выяснить уровень усвоения тем учащимися.

Приведённая ниже программа «Основы работы с пакетом MS Office» предусматривает изучение элементарных навыков работы пользователя с персональным компьютером, а также включает изучение программ Microsoft Word, MS Excel и MS PowerPoint. Каждый курс завершается итоговым тестированием, позволяющим выявить уровень усвоения пройденного материала школьниками.
Учебно-тематический план

	№  п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	
	
	Всего
	Теория, практика

	1
	Инструктаж по технике безопасности.
	77
	1

	2-3
	Устройство ПК. Системный блок, манипулятор «мышь».
	
	2

	4-5
	Монитор. Клавиатура, назначение клавиш.
	
	2

	6-9
	Клавиатурные тренажёры. Клавиатурный тренажёр “Stamina”
	
	4

	10-11
	Текстовой редактор Word. Знакомство с интерфейсом программы.
	
	2

	12-17
	Работа в текстовом редакторе Word. Ввод текста и работа с ним.
	
	6

	18-21
	Текстовой редактор Word. Работа с таблицами.
	
	4

	22-23
	Работа в текстовом редакторе Word. Оформление текста.
	
	2

	24-26
	Текстовой редактор Word. Сервис и дополнительные возможности.
	
	3

	27-28
	Работа с изображениями.
	
	2

	29
	Тест.
	
	1

	30-31
	Знакомство с интерфейсом программы MS Excel.
	
	2

	32-34
	Основы работы с электронными таблицами. Ячейки таблицы. Ввод данных.
	
	3

	35-36
	Выделение элементов электронной таблицы. Столбцы и строки.
	
	2

	37
	Автозаполнение. Маркер автозаполнения.
	
	1

	38-39
	Ввод формулы.
	
	2

	40-42
	Работа с формулами.
	
	3

	43-44
	Распространение формулы.
	
	2

	45-46
	Работа с функциями.
	
	2

	47-50
	Работа с диаграммами и графиками.
	
	4

	51-52
	Дополнительные возможности Excel. Организация работы со списками. Сортировка. Выбор данных с помощью автофильтра.
	
	2

	53-54
	Дополнительные листы.
	
	2

	55
	Тест.
	
	1

	56-59
	Знакомство с интерфейсом программы Power Point. Создание и редактирование слайдов. Конструктор слайдов.
	
	4

	60-63
	Оформление слайдов. Меню «Вид». Меню «Вставка». Эффекты анимации.
	
	4

	64-66
	Работа с таблицами и диаграммами.
	
	3

	67-68
	Оформление слайдов. Меню «Формат». Меню «Сервис».
	
	2

	69-72
	Оформление слайдов. Меню. «Показ слайдов».
	
	4

	73-75
	Оформление и показ презентаций.
	
	3

	76
	Тест.
	
	1

	77
	Итоговый тест.
	
	1


Основы работы с пакетом MS Office – 48 часов
Инструктаж по Технике безопасности. – 1 час


Техника безопасности (ТБ) в кабинете ОИВТ. ТБ перед работой на компьютере. ТБ во время и после работы на компьютере. 

Устройство персонального компьютера. Системный блок, манипулятор «мышь» – 2 часа

Системный блок, процессоры, их виды и типы. Оперативная память, объём жёсткого диска, видеокарта. Устройства ввода – вывода информации. Манипулятор «мышь». Тачпад.

Монитор. Клавиатура, назначение клавиш – 2 часа

Монитор, его устройство, настройка изображения. Клавиатура, назначение клавиш.

Типы клавиатурных тренажёров. Клавиатурный тренажёр «Stamina» – 4 часа

Типы клавиатурных тренажёров. Слепой десятипальцевый метод печати. Особенности тренажёра «Stamina».
Текстовой редактор Word. Знакомство с интерфейсом программы – 2 часа

Интерфейс программы MS Word. Окно программы. Область документа. Меню «Вид». Вставка колонтитулов. Масштаб документа. Панели инструментов.

Работа в текстовом редакторе Word. Ввод текста и работа с ним – 6 часов
Ввод текста. Меню «Сервис». Параметры автозамены. Параметры документа. Контекстное меню. Работа со шрифтами и цветом текста. Меню «Вставка». Автотекст. Вставка символов, приёмы редактирования документа. Примечания. Ссылки. Гиперссылки. Рисунки из файла. Меню «Формат». Границы и заливка. Фон листа. Тема. Режим подложки. 
Текстовой редактор Word. Работа с таблицами – 4 часа

Меню «Таблица». Таблицы. Столбцы и строки. Преобразование текста в таблицу. Оформление ячеек таблицы. Автоформат таблицы. Методы работы с ячейками таблицы. Таблицы и границы.

Работа в текстовом редакторе «Word». Оформление текста – 2 часа


Оформление готового текста. Создание обложки для книг. Редактирование текста.

Текстовой редактор Word. Сервис и дополнительные возможности – 3 часа


Автофигуры, работа с ними. Клавиша «Print Screen», работа с выносками. Создание и группировка изображений с автофигурами. Создание таркеток и визитных карточек.

Работа с изображениями – 2 часа


Форматирование изображений. Меню «Формат». Создание коллажей для оформления обложки книги. Рисунок из файла.

Знакомство с интерфейсом программы MS Excel – 2 часа

Интерфейс программы Microsoft Excel XP. Окно программы. Меню «Вид». Вставка колонтитулов. Масштаб документа. Панели инструментов. Методы создания и сохранения нового документа. Работа с листами рабочей книги.

Основы работы с электронными таблицами. Ячейки таблицы. Ввод данных – 3 часа


Адрес ячейки. Команда [Формат - Ячейки]. Ввод данных. 

Выделение элементов электронной таблицы. Столбцы и строки – 2 часа


Операции над выделенными столбцами и строками в среде электронной таблицы.

Автозаполнение. Маркер автозаполнения – 1 час


Автозаполнение, принцип работы маркера автозаполнения, последовательность действий при работе с маркером автозаполнения.
Ввод формулы – 2 часа

Работа Мастера формул в среде электронной таблицы. Строка формул, работа с формулами.

Работа с формулами – 3 часа


Методы работы с формулами в ячейках таблицы, отработка навыков работы с формулами.

Распространение формулы – 2 часа

Распространение формулы в другие ячейки электронной таблицы. Способы распространения формул.
Работа с функциями – 2 часа

Работа Мастера функций в среде электронной таблицы. Работа с функциями. Меню «Формат».

Работа с диаграммами и графиками – 4 часа

Меню «Вставка». Работа Мастера Диаграмм. Типы диаграмм. Режим редактирования диаграмм. Параметры диаграммы. Форматирование объёмного вида диаграмм. Форматирование меток. Построение графиков. 

Дополнительные возможности Excel XP. Организация работы со списками. Сортировка. Выбор данных с помощью автофильтра – 2 часа

Организация работы со списками. Меню «Данные». Сортировка данных таблицы. Автофильтр. Выбор данных с помощью автофильтра. Пользовательский автофильтр. 

Дополнительные листы – 2 часа

Работа с листами программы. Методы копирования, удаления, вставки и замены листов рабочей книги. Замена цвета ярлычков листа. Создание дополнительных листов программы и работа с ними.
Знакомство с интерфейсом программы MS Power Point. Создание и редактирование слайдов. Конструктор слайдов – 4 часа

Интерфейс программы MS PowerPoint. Конструктор слайдов. Создание и редактирование слайдов. Создание презентаций из шаблона оформления. Цветовые схемы. 

Оформление слайдов. Меню «Вид». Меню «Вставка». Меню «Формат» – 4 часа

Работа с шаблонами автосодержания. Вставка даты, времени, примечания, рисунка из меню «Вставка». Диаграммы и таблицы. Цветовое оформление слайдов. Изменение цветовых схем. Фон выбранных слайдов.

Работа с таблицами и диаграммами – 3 часа

Создание и работа с таблицами, диаграммами и графиками. Форматирование области диаграммы.

Оформление слайдов. Меню «Сервис» – 2 часа

Параметры автозамены. Параметры презентации. 
Оформление слайдов. Меню «Показ слайдов» – 4 часа

Управляющие кнопки. Смена слайдов. Произвольный показ. Настройка действия. Эффекты анимации. Меню «Показ слайдов». Настройка анимации. Триггеры. Настройка презентации. Настройка времени.
Оформление и показ презентаций – 3 часа

Меню «Показ слайдов» Смена слайдов. Звуковое оформление показа презентации. Редактирование слайдов.

Требования к знаниям и умениям учащихся

Учащиеся должны уметь:

· подготовить иллюстративный материал к выставке по пройденным темам, а также по темам занятий;

· подготовить презентацию своего опыта работы с пакетом MS Office;
· подготовить проект на одну из следующих тем:

1. Домашняя библиотека.

2. Моя любимая книга.

3. Домашние финансы.

4. Кто в доме главный? (учёт доходов и расходов за месяц).

5. Математика – царица наук.

6. Открываем свой бизнес!

7. Один вечер в ресторане.

8. Наши знания подарим людям.

9. Чему я научился?

10. Возможности пакета MS Office.
11. Город моей мечты.
12. Мой дом – планета Земля.

13. Праздники нашей Родины.

14. Юбилею школы посвящается…

15. Вокруг света за 80 дней.

Учащиеся должны знать:

· структуру пакета MS Office;
· возможности каждой изученной программы и уметь применять их на практике.
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