ПРОГРАММЫ
курсов повышения компьютерной грамотности

Пояснительная записка


Основной задачей представленных программ является подготовка всех желающих к работе с персональным компьютером (ПК) в условиях дома или офиса, а также изучение пакета офисных программ корпорации Microsoft и совершенствование знаний, умений и навыков пользователей в работе с программами MS Paint и PhotoShop,. В соответствии с этим предлагаются темы занятий, удовлетворяющие запросам слушателей курсов.

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.

Данные программы представляют собой многоуровневую систему обучения, от пользовательского до продвинутого. При их 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.

Актуальность данного пакета программ заключается в удовлетворении всё возрастающей потребности населения Хвойнинского в данной образовательной услуге.


Практическая значимость представленных программ заключается в повышении образовательного уровня населения, расширении возможностей использования компьютерных технологий на территории Хвойнинского района. 

Занятия по представленным программам проходят во второй половине рабочего дня и длятся не менее 1 астрономического часа, 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 слушателями курсов.
Обучение компьютерной грамотности, I уровень (41 час)
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 XP – 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 XP – 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.
	1
	Инструктаж по технике безопасности. Устройство компьютера. Клавиатура, назначение клавиш. Монитор, настройка изображения.
	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 XP.
	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 XP. 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


Обучение компьютерной грамотности, II уровень (35 часов)
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.
	1 – 2
	Знакомство с интерфейсом программы MS PowerPoint. Создание и редактирование слайдов. Конструктор слайдов.
	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
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