
А

[image: image1.png]



«Информатика для начинающих»
Составила: Глазкдва СМ

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
В последние два десятилетия массовое производство персо​нальных компьютеров и стремительный рост Интернета существенно ускорили становление информационного общества в развитых стра​нах мира.
В информационном обществе главным ресурсом является ин​формация, именно на основе владения информацией о самых различ​ных процессах и явлениях можно эффективно и оптимально строить любую деятельность ребёнка.
Для жизни и деятельности в информационном обществе необ​ходимо обладать информационной культурой, т.е. знаниями и уме​ниями в области информационных технологий.
В процессе общения с другими людьми человек передаёт и по​лучает информацию. Обмен информацией между людьми может осуществляться в различных формах. Для обмена информацией все​гда используется определенный язык. Для того чтобы информация была понятна, язык должен быть известен всем людям, участвующим в общении. Чем большее количество языков вы знаете, тем шире круг вашего общения.
История человечества - это, в определённом смысле, история накопления и преобразования информации. Весь процесс познания является процессом получения, преобразования и накопления ин​формации (знаний). Полученная информация хранится на носителях информации различных типов (книги, аудио- и видеокассетах и так далее), а в последнее время всё больше на электронных носителях информации в цифровой форме (магнитные и лазерные диски и др.).
Дети в нашем современном мире должны уметь пользоваться персональными компьютерами. Для создания на компьютере доку​мента с использованием текстового редактора необходимо овладеть технологией обработки текстовой информации, для редактирования изображения с помощью графического редактора - технологией об​работки графической информации и т. д.
Поиск и получение необходимой информации из глобальной компьютерной сети Интернет требует использования коммуникаци​онных технологий.

В любом случае кроме использования определённых аппарат​ных и программных средств необходимо знать и уметь применять определенные информационные и коммуникационные технологии.

СОСТАВ ГРУППЫ
Программа рассчитана на систематические занятия в кружках комплексного характера. Состав группы меняется. Особенность на​бора детей свободный. Формы занятий различные: индивидуальные, групповые и одновозрастные. Практические занятия совмещены с теоретическими. Программа рассчитана на проведение занятия 1 раз в педелю по 2 часа. Урок по 60 минут. Оптимальный вариант круж​ковцев 10 человек. Проект рассчитан на 1 год.
ЦЕЛЬ ПРОГРАММЫ:
· учить детей работать с программой Microsoft Word.

РЕЗУЛЬТАТЫ, КОТОРЫЕ ДОЛЖНЫ ДОСТИГНУТЬ ДЕТИ К КОНЦУ ПЕРВОГО ГОДА:
ЗНАТЬ:
-   правила по технике безопасности;
-   понятия «компьютер», «монитор», «процессор», «клавиа​тура», «мышь», «рабочий стол», «папка», «курсор»
УМЕТЬ:
-          пользоваться «мышью»;
-         работать с графическим и текстовым редакторами;
-         создавать рисунки;
· создавать слайды.

ОСНОВНЫЕ ПРОГРАММНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ

•  Социальные технологии (создать условия для будущей
жизни в обществе);

 • Технология научного познания;

 • Экранная технология (компьютерная)

 ПОМЕЩЕНИЕ: компьютерный класс.

 ОБОРУДОВАНИЕ: компьютеры.

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
	№ пп 
	Название темы 
	Количество часов всего 

	
	
	Теоретический материал 
	Практический материал 

	Раздел 1. Введение в программу Microsoft Word. 

	I. 
	Работа с папками. 
	2 
	2 

	2. 
	Создание текстового файла. 
	2 
	2 

	3. 
	Работа с текстом. 
	2 
	2 

	4. 
	Знакомство с интерфейсом. 
	2 
	2 

	5. 
	Работа с окнами. 
	1 
	1 

	6. 
	Работа со справочной системой. 
	1 
	1 

	7. 
	Работа с буфером обмена. 
	1 
	1 

	8, 
	Работа с несколькими программами. 
	1 
	1 

	9. 
	Работа в графическом редакторе Paint. 
	2 
	2 

	10. 
	Изменение вида окна 
	1 
	1 

	11. 
	Архивирование файлов. 
	1 
	1 

	12. 
	Поиск файлов. 
	1 
	1 

	13. 
	Работа с Проводником. 
	1 
	1 

	14. 
	Создание иерархии папок. 
	1 
	1              

	15. 
	Приложение: Поиск. 
	1 
	

	Раздел 2. Microsoft Word. 

	1. 
	Первые шаги. 
	1 
	1 

	2. 
	Списки и колонтитулы. 
	1 
	1 

	3. 
	Работа с таблицами. 
	1 
	1 

	4. 
	Работа с редактором фор​мул. 
	1 
	1             

	5. 
	Работа с изображением. 
	1 
	1 

	6. 
	Просмотр и печать документов. 
	1 
	1 

	Раздел 3. Microsoft Power Point. 

	1. 
	Настройка фона слайдов. 
	1 
	1 

	2. 
	Работа с изображением. 
	1 
	1 

	3. 
	Текстовые надписи. Работа с кривыми. 
	1 
	1 

	4.       Гиперссылки и управляю- 
	1                            1 


	
	щие кнопки. 
	
	

	5. 
	Настройка анимации. 
	1 
	1 

	6. 
	Настройка и показ презен​тации. 
	2 
	2 

	Раздел 4. Microsoft Ехсеl. 

	1. 
	Первые шаги. 
	1 
	1 

	2. 
	Создание таблицы. 
	1 
	1 

	3. 
	Построение диаграммы. 
	1 
	1 

	4. 
	Создание текста. 
	2 
	2 


Раздел I. Введение в программу Microsoft Word/Задачи раздела:
1. Познакомиться с основными элементами интерфейса, приобрести​
 навыки работы с мышью.
2. Познакомиться с основными приёмами работы с окнами.
3. Освоить элементарные приемы работы с папками.
4. Освоить приёмы выделения, копирования и вставки текста.
5. Освоить практические навыки работы с инструментами графи​ческого  редактора Раint.
6. Освоить операции архивирования файлов.
7. Освоить приёмы поиска файлов.
Раздел 2. Microsoft Word
1. Освоить запуск программ, создания и сохранения нового документа.
2. Вводить и выводить текст, проверять и исправлять ошибки;
форматировать текст.
3. Освоить приёмы создания колонтитулов, нумерованных спи​
сков.
4. Освоить приёмы работы с таблицами, объединять и разбивать
ячейки.
5. Освоить приёмы работы создания формул.
6. Освоить приёмы вставки изображений, изменение размеров и положения изображений в документе.
7. Освоить приёмы настройки полей страницы, печать докумен​тов.
Раздел 3.Power Point.
1. Освоить начальные приёмы работы с Microsoft Word: запуск,
создание, сохранение презентации.
2. Освоить приёмы ввода текста в область слайда и область струк​туры.
3. Освоить приёмы работы с текстовыми рамками;
4. Освоить приёмы создания, редактирования и форматирования
таблиц.
5.   Освоить приёмы разнообразного освоения слайдов.
6. Освоить приёмы вставки изображений.
7. Освоить приёмы работы с текстовыми надписями, знакомство с
приёмами работы кривых.
8. Освоить приёмы работы с анимацией.
9. Знакомство с возможностью режима Сортировщик слайдов.
Раздел 4. Microsoft Excel.
1. Освоить начальные приёмы работы: запуск, выделение столб​цов таблицы, сохранение.
2. Освоить приёмы простейших вычислений.
3. Освоить приёмы работы с диаграммами.
4. Формировать умения и навыки работы текстов.
ЛИТЕРАТУРА:
1. С. Симонович «Общая информатика»
2. Т. Деревянко «Наглядная информатика»
3. С. Симонович «Практическая информатика»
4. Е. Подобайлова «Информатика для начинающих»









