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1. Пояснительная записка

Настоящая программа составлена на основании информационного письма Минобразования России от 13.11.2003 г. № 14-51-277/13 об элективных курсах в системе профильного обучения на старшей ступени общего образования.   Изучение курса предполагает наличие компьютерного класса и практическую работу на компьютере. 

Программа рассчитана на 33 учебных часа по одному часу в неделю и включает два раздела: программирование на языке Visual Basic и делопроизводство и информационные технологии.
Современная система программирования Visual Basic позволяет легко создавать полноценные Windows – приложения. Основные задачи курса:

- формирование практических навыков работы с интегрированной средой программирования;

- развитие навыков алгоритмизации и программирования;

- формирование образного и теоретического мышления;

- формирование умения ориентироваться в информационных потоках;

- формирование умения планировать свою деятельность.

Основная задача курса «Делопроизводство» - помочь старшеклассникам овладеть навыками компьютерной обработки деловой информации с помощью профессиональных систем.
Главное внимание в курсе уделяется изучению систем обработки текстовой информации. Вопросы компьютерной обработки информации рассматриваются на примерах такой прикладной области как делопроизводство. Учащиеся знакомятся не только со способами компьютерной обработки деловой информации, но и изучают основы делопроизводства, методы организации, знакомятся со стандартами деловых документов. 
Материал в основном предлагается в виде практической работы на компьютере. Текущий контроль усвоения материала должен осуществляться путем устного и письменного опроса, выполнением контрольных работ.
 На учебных и практических занятиях обращается внимание учащихся на соблюдение требований безопасности труда, пожарной безопасности и личной гигиены. 

2. Тематический план

	№ п/п


	Наименование 

разделов тем
	Кол-во часов по разделу
	Количество часов по теме
	Планируемый результат обучения
	Форма проведения урока
	Дата проведения урока

	
	
	
	Теория
	Практика
	Контроль
	
	
	

	1
	Программирование на языке Visual Basic.
	16
	
	
	
	Учащиеся должны:

- знать свойства объектов, методы описания объектов;

- уметь задавать атрибуты объектов;

- уметь ориентиро ваться в информационных потоков;

- уметь планировать свою деятельность;

- уметь работать с функциями;

- знать графические возможности языка;

- уметь строить графики функций;

- уметь анимировать объекты.

 
	
	

	1
	Введение в объектно-ориенти рованное программирование.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	2
	Объекты: свойства, методы.
	2
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Задание атрибутов объекта.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	2.2
	Событийные процедуры.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	3
	Интегрированная среда разработки языка.
	4
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Панель инструментов, окна среды проектирования.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	3.2
	Форма и размещение на ней управляющих элементов.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	3.3
	Тип, имя и значение переменной. Выражения.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	3.4
	Метод Print.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	4
	Функции в языке Visual Basic.
	5
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Функции преобразования типов данных. Математические функции.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	4.2
	Функции ввода и вывода.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	4.3
	Функции даты и времени. Генератор случайных чисел.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	4.4
	Строковые функции.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	4.5
	Разработка проекта «Бегущая строка».
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	5
	Графические возможности языка.
	4
	
	
	
	
	
	

	5.1
	Графические методы Scale, Pset, Line, Circle.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	5.2
	Построение графика функции.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	5.3
	Рисование с использованием функции Rnd.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	5.4
	Анимация. Движение объектов.
	
	
	
	1
	
	Контр. работа
	

	2
	Делопроизводство и информационные технологии
	16
	
	
	
	Учащиеся должны:

- знать формы и методы оформления деловой деятельности предприятий;
- знать структуры и назначения основных видов деловых документов, уметь правильно их составить и оформить с помощью компьютера;

- уметь использовать при оформлении документов графику.
	
	

	6.1
	Задачи делопроизводства.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	6.2
	Виды документации.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	6.3
	Документооборот и классификация деловых документов.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	6.4
	Реквизиты деловых документов. Формуляр.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	6.5
	Правила оформления реквизитов.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	6.6
	Виды документопотоков. Этапы обработки документов.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	6.7
	Резюме. Заявления.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	6.8
	Регистрация документов.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	6.9
	Номенклатура дел. Формирование дел.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	6.10
	Приказы по личному составу.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	6.11
	Оформление актов.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	6.12
	Оформление доверенности.
	
	
	1
	
	
	
	

	6.13
	Оформление трудовых соглашений.
	
	
	1
	
	
	Практ. работа
	

	6.14
	Служебные письма и факсы. 
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	6.15
	Использование табуляции в оформлении деловых документов.
	
	1
	
	
	
	Лекция
	

	6.16
	Редактирование и формати рование текстов в редакторе.
	
	
	
	1
	
	Контр. работа
	

	
	Итоговый урок.
	1
	
	
	
	
	Лекция
	

	
	Итого:
	33
	13
	18
	2
	
	
	


