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(для учащихся 14 – 15 лет)
Пояснительная записка


Основной задачей представленной программы является подготовка учащихся к работе с персональным компьютером (ПК), а также изучение пакета офисных программ корпорации Microsoft и совершенствование знаний, умений и навыков пользователей в работе с программами MS Paint, PhotoShop и Dreamweaver MX 2004. В соответствии с этим предлагаются темы занятий, удовлетворяющие запросам школьников. 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.

Данная программа представляет собой многоуровневую систему обучения, от пользовательского до продвинутого. При её подготовке нами был рассмотрен ряд программ и учебных курсов по ОИВТ. Так, программа учебного курса по Microsoft Windows XP предполагает изучение офисного пакета программ корпорации Microsoft. В это пособие для начинающих пользователей включено изучение таких программ, как MS Word, MS Excel и др. Также нами был рассмотрен базовый учебный курс по информатике для учащихся 7 - 9 классов, разработанный коллективом авторов под руководством И.Г. Семакина, а также программа базового курса «Информатика и ИКТ в основной школе» Н.Д.Угриновича. Ни одна из вышеперечисленных программ не в состоянии полностью удовлетворить запросы школьников в предоставлении дополнительного времени на изучение таких программ как PhotoShop и Dreamweaver MX 2004.

Актуальность данной программы заключается в восполнении недостатка учебных часов в основной учебной сетке по ОИВТ, так как представленная программа предполагает более углубленное изучение программ PhotoShop, MS Paint и Dreamweaver MX 2004. 

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 «Повышение компьютерной грамотности» разделена на три уровня. Первый уровень предусматривает изучение элементарных навыков работы пользователя с персональным компьютером, а также включает изучение программ Microsoft Word, MS Excel и MS Paint. Второй уровень включает изучение программ MS PowerPoint и PhotoShop. Третий уровень предполагает изучение программы Dreamweaver MX 2004. Каждый курс завершается итоговым тестированием, позволяющим выявить уровень усвоения пройденного материала школьниками.
Учебно –тематический план
I уровень. Изучение программ MS Word, MS Excel, Ms Paint
	№ п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	
	
	Всего
	Теория, практика

	1
	Инструктаж по технике безопасности. Устройство компьютера. Клавиатура, назначение клавиш. Монитор, настройка изображения.
	41
	1

	2-3
	Типы клавиатурных тренажёров. Знакомство с клавиатурным тренажёром Stamina. 
	
	2

	4
	Принцип устройства текстового редактора и работа с ним. Текстовой редактор WordPad.
	
	1

	5-6
	Работа в тестовом редакторе WordPad.
	
	2

	7
	Текстовой редактор Word. Знакомство с интерфейсом программы.
	
	1

	8-11
	Работа в текстовом редакторе Word. Ввод текста и работа с ним.
	
	4

	12-13
	Текстовой редактор Word. Работа с таблицами.
	
	2

	14-15
	Работа в текстовом редакторе Word. Оформление текста.
	
	2

	16-17
	Текстовой редактор Word. Сервис и дополнительные возможности.
	
	2

	18-19
	Работа с изображениями.
	
	2

	20
	Тест.
	
	1

	21
	Знакомство с интерфейсом программы MS Excel.
	
	1

	22-23
	Основы работы с электронными таблицами. Ячейки таблицы. Ввод данных.
	
	2

	24-25
	Выделение элементов электронной таблицы. Столбцы и строки.
	
	2

	26
	Автозаполнение. Маркер автозаполнения.
	
	1

	27-28
	Ввод формулы.
	
	2

	29
	Распространение формулы.
	
	1

	30
	Работа с функциями.
	
	1

	31-34
	Работа с диаграммами и графиками.
	
	4

	35-36
	Дополнительные возможности Excel. Организация работы со списками. Сортировка. Выбор данных с помощью автофильтра.
	
	2

	37
	Тест.
	
	1

	38-39
	Графическое представление информации. Компьютерная графика. Графический редактор MS Paint.
	
	2

	40
	Важнейшие операции редактирования изображений.
	
	1

	41
	Итоговый тест.
	
	1


Инструктаж по Технике безопасности. Устройство компьютера – 1 час

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


Устройство компьютера. Смысл английского слова «компьютер». Клавиатура, назначение клавиш. Монитор, настройка изображения.

Типы клавиатурных тренажёров. Клавиатурный тренажёр «Stamina» – 2 часа

Понятие клавиатурный тренажёр. Типы клавиатурных тренажёров. Слепой десятипальцевый метод работы на ПК. Клавиатурный тренажёр «Stamina».
Принцип устройства текстового редактора и работа с ним. Текстовой редактор WordPad – 3 часа

Понятие «текстовой редактор». Команды текстового редактора. Меню редактора WordPad. Создание и оформление печатных документов.
Текстовой редактор Word. Знакомство с интерфейсом программы – 1 час

Интерфейс программы MS Word. Окно программы. Область документа. Панели инструментов.

Работа в текстовом редакторе Word. Ввод текста и работа с ним – 4 часа
Ввод текста. Меню «Сервис». Параметры автозамены. Контекстное меню. Работа со шрифтами и цветом текста. Меню «Вставка». Рисунки из файла. Меню «Формат». Границы и заливка. Фон листа. Режим подложки.
Текстовой редактор Word. Работа с таблицами – 2 часа

Меню «Таблица». Таблицы. Столбцы и строки. Преобразование текста в таблицу. Оформление ячеек 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 – 2 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 – 1 час

Интерфейс программы Microsoft Excel XP. Окно программы. Панели инструментов. Методы создания и сохранения нового документа. Работа с листами рабочей книги.
Основы работы с электронными таблицами – 5 часов

Адрес ячейки. Команда [Формат - Ячейки]. Ввод данных. Строка и столбец. Выделение элементов электронной таблицы. Автозаполнение. Маркер автозаполнения. 
Работа с формулами и функциями в таблице – 4 часа

Ввод формулы. Строка формул. Распространение формулы. 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 – 2 часа

Организация работы со списками. Меню «Данные». Сортировка данных таблицы. Автофильтр. Выбор данных с помощью автофильтра. Пользовательский автофильтр. 
Графическое представление информации. Компьютерная графика. Графический редактор MS  Paint – 2 часа


Принцип графического представления информации. Единица графического представления информации. Понятие о компьютерной графике. Знакомство с графическим редактором MS Paint. Меню «Вид». Набор инструментов, палитра, строка состояния.
Важнейшие операции редактирования изображений – 1 час


Копирование, вставка, изображений. Меню «Правка». Работа с изображениями.
Требования к знаниям и умениям учащихся

Учащиеся должны уметь:

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

· 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.
Учебно–тематический план
II уровень. Изучение программ MS Power Point, PhotoShop
	№ п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	
	
	Всего
	Теория, Практика

	1 – 2
	Знакомство с интерфейсом программы MS Power Point. Создание и редактирование слайдов. Конструктор слайдов.
	35
	2

	3 – 6
	Оформление слайдов. Меню «Вставка». Меню «Формат». Эффекты анимации.
	
	4

	7 – 9
	Работа с таблицами и диаграммами.
	
	3

	10-11
	Оформление и показ презентаций.
	
	2

	12
	Тест.
	
	1

	13
	Графический редактор PhotoShop. Знакомство с интерфейсом программы. 
	
	1

	14-17
	Создание и выделение объектов. Обработка изображений. 
	
	4

	18-19
	Цвета и стили. 
	
	2

	20-22
	Работа со слоями.
	
	3

	23-28
	Использование фильтров.
	
	6

	29-30
	Обработка и печать документов.
	
	2

	31-34
	Оформление и показ работ.
	
	4

	35
	Тест.
	
	1


Знакомство с интерфейсом программы MS Power Point. Создание и редактирование слайдов. Конструктор слайдов – 2 часа

Интерфейс программы MS PowerPoint. Конструктор слайдов. Создание и редактирование слайдов. Создание презентаций из шаблона оформления. Цветовые схемы. Эффекты анимации.
Оформление слайдов. Меню «Вставка». Меню «Формат». Эффекты анимации – 4 часа

Работа с шаблонами автосодержания. Вставка даты, времени, примечания, рисунка из меню «Вставка». Диаграммы и таблицы. Цветовое оформление слайдов. Фон выбранных слайдов. Настройка презентации. Настройка времени. 
Работа с таблицами и диаграммами – 3 часа

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

Оформление и показ презентаций – 2 часа

Меню «Показ слайдов» Смена слайдов. Звуковое оформление показа презентации. Редактирование слайдов.
Графический редактор PhotoShop. Знакомство с интерфейсом программы – 1 час

Интерфейс программы PhotoShop. Окно программы. Меню «Файл». Меню «Редактирование».
Создание и выделение объектов. Обработка изображений – 4 часа

Создание линий. Прямоугольники и окружности. Многоугольники и произвольные фигуры. Текстовые блоки. Выделение инструментами Lasso. Инструменты Crop и Slice.

Инструменты Clone Stamp и Pattern Stamp. Инструменты группы Eraser. Инструменты Blur и Sharpen. Инструменты Smudge и Dodge. Инструменты Burn и Sponge. Создание обводки. Трансформация объектов.

Цвета и стили – 1 час

Палитры Color и Styles. Режимы смешения цветов. Создание заливки. Создание градиента. Использование стилей.

Работа со слоями – 3 часа

Создание нового слоя. Операции над слоями. Эффекты слоя. 

Использование фильтров – 6 часов

Фильтры программы, работа с ними.

Обработка и печать документов – 2 часа

Изменение параметров изображения. Поворот и отражение изображения. Наложение изображений. Автоматические операции. Регулировка положения изображения. Настройка печати.
Оформление и показ работ – 4 часа

Оформление курсовых работ по программе. Подготовка к тестированию.

Требования к знаниям и умениям учащихся

Учащиеся должны уметь:

· работать с различными графическими изображениями, разрабатывать иллюстративный на заданную тему;

· подготовить презентацию своего опыта работы с изученными программами;

· подготовить проект на одну из следующих тем:

1. Фотогалерея «Моя семья».

2. Фотосессия моего любимого актёра (актрисы).

3. Открытка моей маме (папе, бабушке и т.д.).

4. Моя визитная карточка.

5. Моё собственное дело в будущем.

6. Открываем свой бизнес!

7. Может быть, я стану профессиональным фотографом…

8. Разрабатываем бизнес-план предприятия.

9. Чему я научился?

10. Возможности пакета MS Office.
11. Город моей мечты.

12. Мой дом – планета Земля.

13. Праздники нашей Родины.

14. Школьная фотовыставка.

15. Школьный журнал «Хочу всё знать!»

Учащиеся должны знать:

· возможности программы MS Power Point и уметь применять их на практике;

· технику работы с программой PhotoShop.

Учебно –тематический план

III уровень. Изучение программы Dreamweaver MX 2004
	№ п/п
	Наименование темы
	Количество часов

	
	
	Всего
	Теория, Практика

	1 – 2
	Знакомство с программой. Обзор интерфейса. Главное меню.
	32
	2

	3 – 6
	Подготовка файлов.
	
	4

	7 – 12
	Создание объектов.
	
	6

	13 – 17
	Текст и изображения.
	
	5

	18 – 22
	Динамические слои.
	
	5

	23 – 26
	Использование шаблонов.
	
	4

	27 – 31
	Интерактивные формы.
	
	5

	32
	Тест.
	
	1


Знакомство с программой. Обзор интерфейса. Главное меню – 2 часа

Обзор интерфейса, главное меню программы Dreamweaver MX 2004. Панель инструментов, служебные панели. Работа с файлами. Сетка и направляющие. Справочная система. Печать.

Подготовка файлов – 4 часа


Создание HTML-документа. Настройка параметров страницы. Создание сайта. Мастер создания сайта. Настройка сайта. Просмотр и редактирование содержания.

Создание объектов – 6 часов


Ссылки на страницы и файлы. Использование якорей и создание меню переходов. Создание и форматирование таблицы. Флажки и переключатели. Выпадающий список. Выделение объектов. Объекты ActiveX. Фильмы Shockwave.
Текст и изображения – 5 часов


Вставка и настройка текста. Импортирование и создание CSS-стиля. Проверка грамматики. Выделение элементов таблицы. Вставка изображений. Изображения Rollover. Активные зоны в изображениях. Редактор изображений.

Динамические слои – 5 часов


Создание динамического слоя. Панели слоёв. Свойства слоя. Комбинирование и преобразование слоёв. Создание слоёв на основе таблиц. Объекты Flash и их свойства. Экспорт и сортировка данных.

Использование шаблонов – 4 часа

Создание и редактирование шаблона. Создание документов на основе шаблонов. Библиотечные элементы и их редактирование.
Интерактивные формы – 5 часов


Интерактивные эффекты. Команда «Изменить свойства». Элементы интерактивных форм. Создание интерактивной формы. Элемент «Текстовое поле». Проверка страниц. Java-апплеты

. 
Требования к знаниям и умениям учащихся

Учащиеся должны уметь:

· создавать HTML-документ;
· конструировать сайты, редактировать их;
· вставлять и редактировать изображения в сайтах;

· подготовить проект на одну из следующих тем:

1. Любимый предмет.
2. Озёрный край.

3. Мои увлечения.

4. Школьное содружество.

5. Чего я жду от жизни?

Учащиеся должны знать:

· возможности программы Dreamweaver MX 2004 и уметь их использовать;
· способы редактирования сайта;
· возможности каждой изученной программы и уметь применять их на практике.
· Список литературы
1. Курс по программе MS Excel, разработанный «Программой расширения доступа  и обучения в Интернете» (IATP) и «Советом по международным исследованиям и обменам» (IREX).

2. И.Г. Семакин, Л.А. Залогова, С.В. Русаков, Л.В. Шестакова. Программа базового курса информатики для 7 – 9 классов. – М., 2001.

3. В.М. Нечаев. Microsoft Excel. Электронные таблицы и базы данных в здлачах. – М.: Интеллект – Центр, 2001.

4. О.В. Ефимова. Microsoft Excel. Электронные таблицы. Тетрадь 1. - М.: Интеллект – Центр, 2001.

5. О.В. Ефимова. Microsoft Excel. Электронные таблицы. Тетрадь 2. - М.: Интеллект – Центр, 2001.

6. CD Штурман. Web-дизайнер. Tycoon soft, 2004
7. Андреев А.Г. Учебное пособие по Windows XP. – СПб.: БХВ – Петербург, 2004.

8. Иванов В.И. Microsoft Office System 2003. Учебный курс. – СПб.: Питер, 2004. 
9. Угринович Н.Д. Преподавание курса «Информатика и ИКТ» в основной и старшей школе. – М.:БИНОМ, Лаборатория знаний, 2005.
         Автор: Колодин С.А.,
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