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Пояснительная записка

Количество учебных часов: 68. 
Образовательная область: Технология

Возрастная группа: 10-11 классы.
МЕСТО КУРСА В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ ПРОЦЕССЕ
Одна из задач профильной школы – содействовать воспитанию нового поколения, отвечающему по своему уровню развития и образу жизни условиям информационного общества. Для этого учащимся предлагается осваивать способы работы с информационными потоками – искать необходимую информацию, анализировать её, выявлять в ней факты и проблемы, самостоятельно ставить задачи, структурировать и преобразовывать информацию в текстовую и мультимедийную форму, работать с различными типами информации, составлять документы, вести  делопроизводство, использовать информацию для решения учебных и жизненных задач.

Тем, кто вступает в жизнь, важно не только иметь представление об особенностях работы современного делового человека в автоматизированном офисе, но и уметь работать с информацией, продуктивно планировать свою работу, эффективно сотрудничать при выполнении совместной работы. Курс «Пользователь персонального компьютера» -  курс для учащихся старших классов школ, гимназий, колледжей. Курс предназначен для учащихся изучающих как естественно-математический,  так и информационно-технический, или гуманитарный профили. Желательно – освоение «Базового курса» по информатике.

Курс рассчитан на 68 учебных часов.

Курс включает в себя практическое освоение техники работы и обработки графической, текстовой, числовой информации. Его задачей является подготовка школьников к осознанному выбору профессий.

Основа курса – личностная, практическая и продуктивная направленность занятий. Одна из целей обучения – предоставить ученикам возможность личностного самоопределения и самореализации по отношению к стремительно развивающимся информационным технологиям и ресурсам.
Цели и задачи курса:

· дать глубокое понимание принципов построения и обработки различных типов информации;
· рассмотреть применение основ компьютерной грамотности в различных прикладных программах;
· научить учащихся структурировать информацию;
· научить учащихся создавать и редактировать собственные рисунки, изображения, текстовую и числовую информацию;

· изучить форматы файлов и целесообразность их использования при работе с различными программами;
· научить выполнять обмен данными между различными программами;
· сформировать элементы информационной компетенции по отношению к знаниям и умениям.
МЕТОДЫ ОБУЧЕНИЯ

Индивидуальное освоение ключевых способов деятельности происходит на основе системы заданий и алгоритмических предписаний, изложенных в лекционном материале для школьников. Большинство заданий выполняется с помощью персонального компьютера и необходимых программных средств.

Кроме индивидуальной, применяется и групповая работа. В задачи учителя входит создание условий для реализации ведущей подростковой деятельности – авторского действия, выраженного в проектных формах работы. На определенных этапах обучения учащиеся объединяются в группы, т.е. используется проектный метод обучения. Выполнение проектов завершается публичной защитой результатов и рефлексией.

Отбор методов обучения обусловлен необходимостью формирования информационной и коммуникативной компетентности старшеклассников.

ФОРМЫ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

Основной тип занятий – практикум. Большинство заданий курса выполняется с помощью персонального компьютера и необходимых программных средств. Доступ в Интернет желателен, но не обязателен.

Единицей учебного процесса является блок уроков (глава). Каждый такой блок охватывает изучение отдельной информационной технологии или её части. В предлагаемой программе количество часов на изучение материала определено для блоков уроков, связанных с изучением основной темы. Внутри блоков разбивка по времени изучения производится, с учетом уровня подготовки учащихся, регулярного повторения ранее изученных тем, темп изучения отдельных разделов блока определяется субъективными и объективными факторами. 

Каждая тема курса начинается с постановки задачи – характеристики образовательного продукта, который предстоит изучить. 

Изучение нового материала носит сопровождающий характер. Ученики изучают его с целью создания запланированного продукта.

Далее проводится тренинг по отработке умений выполнять технические задачи, соответствующие минимальному уровню планируемых результатов обучения. Тренинг переходит в комплексную творческую работу по созданию учениками определенного образовательного продукта.

Проводятся краткие срезовые работы (тесты, творческая работа)  по определению уровня знаний учеников по данной теме.

Регулярное повторение сопутствует закреплению изученного материала. Возвращение к ранее изученным темам и использование их при изучении новых тем способствует улучшению восприятия нового материала.

Текущий контроль уровня усвоения материала осуществляется по результатам выполнения учащимися практических заданий. 

Индивидуальная учебная деятельность сочетается с проектными формами работы. В заключении изучения курса учащиеся представляют выполненный проект, его защиту и рефлексивной оценкой.

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ КУРСА

В рамках данного курса учащиеся овладевают следующими знаниями, умениями и навыками:
· знают принципы и структуру Проводника;

· умеют найти, сохранить и систематизировать необходимую информацию с помощью имеющихся технологий и программного обеспечения;

· создают собственные рисунки, иллюстрации  с помощью графического редактора PAINT;

· создают, редактируют, используют шаблоны и графику, сохраняют информацию в текстовом редакторе WORD;
· обрабатывают числовую информацию с помощью электронных таблиц EXCEL;

· владеют приемами создания и организации работы по изготовлению проекта и представлению результатов с помощью программы создания презентаций POWER POINT;
· способны осуществлять рефлексивную деятельность, оценивать свои результаты, осуществлять дальнейшую деятельность по использованию и изучению программ.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ  ОБЕСПЕЧЕНИЕ КУРСА

Учебно-методический комплект «Пользователь персонального компьютера»
состоит из:

· лекционного материала для учителя;

· теоретического материала для учащихся;

· практических заданий для учащихся;

· дополнительного материала;

· программ MICROSOFT OFFICE: PAINT, WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET (сопровождающих программ: WINDOWS проигрыватель, программы обработки и просмотра рисунков, RAR, клавиатурные тренажеры: WINCOM, CD- «Информатика», «Энциклопедия по информатике», «Изучаем WINDOWS»).

ПРИМЕРНОЕ ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ КУРСА.

1. Введение (3 ч.)
1.1.  Техника безопасности и правила поведения в кабинете ВТ. Журнал рабочего места.
1.2.  Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ. Цель курса.
1.3.  Манипулятор "мышь". Клавиатура. 
Учащиеся должны уметь
оказать первую помощь пострадавшему;

-
включать/выключать ЭВМ;

-
работать с клавиатурой;

- работать с манипулятором "мышь"
Учащиеся должны знать
Правила поведения в кабинете ВТ;

-
Приемы оказания первой помощи;

-
Упражнения по снятию напряжения с глаз;

-
Возможности ЭВМ;

-
Назначение устройств компьютера;

-
Основные элементы рабочего стола WINDOWS;

- Режимы работы клавиатуры
2. Общетехнологическая подготовка (6 ч.)
2.1.  Материальное производство. Алгоритм проектирования продукта труда. Эргономические, санитарно-гигиенические и эсте​тические требования к организации рабочего места
2.2.  Региональный рынок труда и его конъюнктура. Требования к квалификации специалистов различных профессий. Виды и формы получения профессионального образования. Подготовка резюме и формы самопрезентации для получения профессио​нального образования или трудоустройства.
Учащиеся должны уметь
- планировать проектную деятельность
- распределять обязанности при коллективном выполнении трудового задания.
Учащиеся должны знать
- основные функции менеджера на предприятии;
- отрасли современного производства и сферы услуг; ведущие предприятия региона; 

 - сущность пред​принимательства и индивидуальной трудовой деятельности;
3. Операционная система Windows (6 ч.)
3.1.  Основные характеристики и дополнительные возможности операционной системы Windows. Настройка параметров системы. Печать в среде Windows. Подготовка документов к печати (ориентация, параметры страницы, выбор принтера).
3.2.  Вспомогательные программы: Дата и время, Номеронабиратель, оптимизация файловой структуры, уплотнение дисков (ScanDisk.exe, Defrag.exe). Пароли.
Учащиеся должны уметь
-
выполнять настройку параметров в Панели управления;

-
использовать вспомогательные программы;

-
готовить документы к печати и получать распечатку;

-
использовать WC;

- устанавливать и переустанавливать Windows
Учащиеся должны знать
-
основные характеристики ОС;

-
назначение, состав, работу элементов панели управления;

-
назначение и работу вспомогательных программ;

-
возможности печати в среде Windows;

-  операции с оболочкой WC
4. Документно-ориентированный пакет Microsoft Office (46 ч.)
4.1.  Документно-ориентированный пакет Microsoft Office (3 ч.)
               Назначение   и   состав   пакета.   Цели   создания.   Обзор основных возможностей. (Демонстрация). Панель  Microsoft Office.  Общие  элементы  окна.  Панели инструментов: стандартные, форматирования, рисования. Общие элементы меню. Ввод    и    редактирование.    Выделение,    копирование    и перемещение     данных.     Форматирование     документов. Проверка орфографии. Словари. Автозамена. Управление   файлами:   сохранение,   открытие,   закрытие, поиск. Справка. Советы. Мастера.
Учащиеся должны уметь
-
приводить примеры применения пакета;

-
использовать панели инструментов;

-
работать с меню;

-
производить орфографическую проверку;

-
работать с файлами;

-
пользоваться справочной системой;

- запускать мастера
Учащиеся должны знать
-
назначение, состав основные возможности пакета;

-
панели инструментов;

-
общие элементы меню;

-
правила ввода и форматирования документов;

-
сервисные возможности;

- правила работы с файлами
4.2.  Использование Word (14 ч.)
               Основы  Word.  Ввод, выделение, редактирование текста. Открытие, закрытие, сохранение, создание документа Word. Форматирование      документов:      режимы      просмотра, форматирование   текста   (шрифт),   абзацев   (интервалы, отступы, выравнивание, маркированные и нумерованные списки), страницы (ориентация, поля, колонки). Линейки. Форматирование с помощью  стилей.  Применение стиля Word. Создание стиля. Редактирование стиля. Автоматическое    форматирование    текста.     Библиотека стилей. Создание шаблона. Вставка и рисование таблиц. Автоформат. Ввод и редактирование текста в таблице. Вставка и удаление элементов таблицы. Установка размеров ячеек и столбцов. Добавление линий, обрамления и заливки. Вычисления в таблицах. Автоформат. Настройка (изменение параметров) Word.
Учащиеся должны уметь
-
создавать, редактировать, форматировать, сохранять документ Word;

-
работать с таблицами Word;

- использовать сервисные возможности Word
Учащиеся должны знать
-
правила создания, редактирования и сохранения документа;

-
назначение панелей управления и меню;

- назначение и возможности автоматических настроек
4.3.  Вставка графических объектов, звукозаписей и видеофрагментов в документы. Создание рисованных объектов (8 ч.)
                Создание объекта. Панель    инструментов    «Рисование».    «Автофигуры». «Действия». Обрамление.     Верстка     газеты. Создание нового объекта. Редактирование объектов. Microsoft ClipArt Gallery. Microsoft WordArt. Использование   видео   и   звука.   Установка   параметров воспроизведения записей. Сканирование.     Электронный     ввод    документов.     ПО распознавания текстов.  Печать.  Диктофон.
Учащиеся должны уметь
-
вставлять и редактировать объекты;

-
устанавливать параметры воспроизведения звуковых и видеозаписей;

- использовать панель  «Рисование»

Учащиеся должны знать
-
методы вставки объектов;

-
правила работы с текстом в WordArt и коллекцией ChpArt Gallery;

- панель инструментов «Рисование»
4.4.  Использование Excel (14 ч.)
          Работа с элементами рабочего листа. Использование формул, отладка формул. Мастер       функций, редактирование функций. Виды функций - финансовые, даты и  времени, математические,   статистические, текстовые, логические и прочие. Управление данными: создание и редактирование списка, сортировка и фильтрация данных в списке, добавление и удаление итогов, сводные   таблицы (Мастер сводных таблиц), надстройка. Диаграммы Excel. Мастер диаграмм - тип, формат, ряды данных,   заголовки,   легенда.  Перемещение   и   изменение размера диаграммы, изменение типа, параметров, вращение, метки  значений,  линии сетки,  автоформат.   Печать диаграмм. СУБД  Access. Назначение,   меню,  панели  инструментов, режимы.  Основные этапы    разработки  БД. Загрузка, просмотр, корректировка БД. Запросы к БД.
Учащиеся должны уметь
-
создавать  и  редактировать рабочий лист;

- манипулировать рабочими листами;

-
использовать  формулы  и функции;

-
управлять данными в таблице;
- строить диаграммы;

- печатать документ;

- работать в СУБД Access
Учащиеся должны знать
-
элементы рабочего листа, их форматы;

-
правила использования формул и функций;

-
настройки печати;

-
правила управления данными; 
-
приемы создания диаграмм; СУБД Access

4.5.  Использование PowerPoint (7 ч.).
            Элементы окна. Шаблоны и образцы. Мастер.  Работа  с  объектами. Ввод  и редактирование   содержимого  слайда.  Вставка объектов. Организационная диаграмма.  Работа  с объектами:      выделение,  группирование, перемещение,  копирование,  изменение размеров и масштабирование,   выравнивание, использование сетки, вращение и переворачивание, изменение порядка расположения. Оформление презентации: работа с шаблонами, шрифтами текстов, цветами и стилями линий, цветовыми схемами. Вывод   презентаций:   печать   компонентов   презентации, настройка и демонстрация слайдов на экране.
Учащиеся должны уметь
-
создавать, заполнять, сохранять, открывать презентацию PowerPoint;

-
использовать шаблоны  и образцы;

- проводить  демонстрацию презентации.
Учащиеся должны знать
- элементы окна и  панели инструментов PowerPoint;

-
компоненты презентации PowerPoint;
- правила  создания, заполнения,
- работы с объектами презентации;

- организацию вывода презентации
5. Пакет Microsoft  Office  и Интернет (3 ч.)
Microsoft     Office    -     Интернет - ориентированный     пакет. Web –мастера. Новинки   программного   обеспечения,   рекомендации   по использованию   продуктов   Microsoft   Office   в   Интернет. Пополнение коллекции ClipArt Gallery из Интернет. Создание   Web-страниц   средствами   Word.   Гипертекст   и гиперссылки. HTML-формат. Мультимедиа.
Учащиеся должны уметь
-   создавать       Web-страницы средствами Word; 

-   использовать     Интернет     для пополнения    пакета    Microsoft Office
Учащиеся должны знать
-
правила       создания       Web-страниц средствами Word;

-  специальное ПО для создания Web - страниц
Раздел 1. Общетехнологический аспект.

	1. Назначение менеджмента на предприятии.  Отраслевое деление. Материальное производство.
	1ч

	2. Алгоритм проектирования продукта труда. Эргономические, санитарно-гигиенические и эсте​тические требования к организации рабочего места. Обеспечение безопасности труда. Требования к квалификации специалистов различных профессий.
	2ч

	3. Региональный рынок труда и его конъюнктура, устойчивость конъюнктуры по отдельным видам ра​бот и профессий. Региональные центры трудоустройства. Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий (ЕТКС). 
	1ч

	4. Виды и формы получения профессионального образования. Центры профконсультационной помощи. Планирование путей получения образования, профессио​нального и служебного роста. Подготовка резюме и формы самопрезентации для получения профессио​нального образования или трудоустройства.
	2ч

	ИТОГО:
	6ч


	Раздел 1. Мировоззренческий аспект
1. Техника безопасности и правила поведения в кабинете ВТ. Аппаратное    и    программное    обеспечение    ЭВМ.    Новейшее программное обеспечение. Телекоммуникационные технологии как средство интенсификации труда. Интернет как источник необходимой информации и средство рекламы.
	3 ч.

	2.      Связь   программных   продуктов   MICROSOFT   с   мировой компьютерной    сетью.    Новинки    ПО    и    рекомендации    по использованию продуктов в Интернет. Выход в сеть Интернет из программ MICROSOFT OFFICE.
	2ч

	ИТОГО:
	5ч


Раздел 2. Пользовательский аспект
	WINDOWS. Дополнительные возможности. Настройка параметров системы. Установка и удаление программ и оборудования. Вспомогательные программы. Использование графической оболочки N/W COMMANDER. Печать в среде WINDOWS. Установка и переустановка WINDOWS.
	5ч

	2. MICROSOFT OFFICE. Состав пакета. Панель. Общие элементы окон,   меню,   панели   инструментов.   Общие   приемы   работы. Сервисные программы. Управление файлами. Справки. Мастера.
	3ч

	3.  WORD.  Документ.  Форматирование документа.  Библиотека стиля. Шаблоны. Колонтитулы. Оглавление. Сноски, примечания, ссылки, закладки. Таблицы: вставка, рисование, редактирование, оформление, вычисления. Настройка параметров WORD.
	14ч

	4. EXCEL. Форматирование рабочих листов. Манипулирование листами.  Использование формул и  функций.  Мастер  функций. Настройка  печати.  Управление  данными.   Диаграммы.   Мастер диаграмм. Карты. СУБД ACCESS.
	12ч

	5. POWERPOINT. Компоненты презентации. Шаблоны и образцы. Мастер. Слайд. Оформление. Печать, настройка и демонстрация.
	5ч

	6. Вставка графических объектов, звукозаписей и видеофрагментов в    документы.    Создание    рисованных    объектов.    Установка параметров воспроизведения записей.
	5ч

	7.  Создание  Web-страниц.   Мастер.   Специальное  программное обеспечение.
	3ч

	Зачетные работы
	3ч

	ИТОГО:
	50ч


Раздел 3. Технический аспект.
	1. Печать. Принтеры. Техническое и материальное обеспечение. Сеть. Сети и модемы. Телеконференции
	2ч

	2.. Сканирование. Техническое и программное обеспечение. ПО перевода текстов.
	3ч

	3. Ксерокопирование. Факсимильная связь. Диктофон.
	1ч

	4. Итоговая работа
	1ч

	ИТОГО:
	7 ч


ВСЕГО ПО КУРСУ
68 часов
10 класс
	№ п\п
	Тема
	Теория
	Практика
	Всего

	1
	Введение
	1,5
	1,5
	3

	2
	Общетехнологическая подготовка
	2
	
	2

	3
	Windows
	1
	4
	5

	4
	Документно-ориентированный пакет Microsoft Office
	1
	2
	3

	5
	Использование Word
	3,5
	10,5
	14

	6
	Вставка графических объектов, звукозаписей и видеофрагментов в документы. Создание рисованных объектов.
	1
	4
	5

	7
	Итоговая работа
	
	2
	2

	
	ИТОГО 
	10
	24
	34


11 класс

	№ п\п
	Тема
	Теория
	Практика
	Всего

	1
	Введение
	0,5
	0,5
	1

	2
	Использование Excel
	1,5
	10,5
	12

	3
	Использование Powerpoint
	1
	4
	5

	4
	Пакет Microsoft  Office  и Интернет
	0,5
	2,5
	3

	5
	Работа с компьютерной и оргтехникой
	1,5
	5,5
	7

	6
	Общетехнологическая подготовка
	3
	1
	4

	7
	Итоговая работа
	
	2
	2

	
	ИТОГО 
	10
	24
	34


10-11 классы
"Пользователь персонального компьютера"
1 час в неделю. Всего 68 часов.
	Урок
	Тема
	Часы
	Дата

	
	
	Теория
	Прак
тика
	

	10 класс

	Введение
	3

	1
	Техника безопасности и правила поведения в кабинете ВТ. Аптечка. Оказание первой помощи при поражении электрическим током. Упражнения по снятию напряжения с глаз. Журнал рабочего места.
	0,5ч
	0,5ч
	

	2
	Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ. Расширенное представление. Обзор новейшего программного обеспечения. Цель курса.
	1ч
	
	

	3
	Манипулятор "мышь". Клавиатура. Клавиатурный тренажёр.
	
	1ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	Правила поведения в кабинете ВТ;

-
Приемы оказания первой помощи;

-
Упражнения по снятию напряжения с глаз;

-
Возможности ЭВМ;

-
Назначение устройств компьютера;

-
Основные элементы рабочего стола ;

-
Режимы работы клавиатуры
	оказать первую помощь пострадавшему;

-
включать/выключать ЭВМ;

-
работать с клавиатурой;

-
работать с манипулятором "мышь"
	

	Общетехнологическая подготовка
	2

	4
	Назначение менеджмента на предприятии.  Отраслевое деление. Материальное производство.
	1ч
	
	

	5
	Алгоритм проектирования продукта труда. Обеспечение безопасности труда. 
	1ч
	
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	- основные функции менеджера на предприятии;
- отрасли современного производства и сферы услуг; ведущие предприятия региона; 

 - сущность пред​принимательства и индивидуальной трудовой деятельности; 


	- планировать проектную деятельность
- распределять обязанности при коллективном выполнении трудового задания


	

	Операционные системы
	5

	6
	Основные характеристики и дополнительные возможности операционной системы. Настройка параметров системы. Печать в среде . Подготовка документов к печати (ориентация, параметры страницы, выбор принтера).
	0,5ч
	0,5ч
	

	7-8
	Панель управления:
Система, Установка и удаление программ и оборудования. Шрифты, экран, звук, язык и стандарты. Установка ОС
Вспомогательные программы: Дата и время, Номеронабиратель, оптимизация файловой структуры, уплотнение дисков (ScanDisk.exe, Defrag.exe). Пароли.
	0,5ч
	1,5ч
	

	9
	Использование графической оболочки 
	
	1ч
	

	10
	Лабораторная работа.
	
	1ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	-
основные характеристики ОС;

-
назначение, состав, работу элементов
панели управления;

-
назначение и работу вспомогательных программ;

-
возможности печати в среде Windows;

-
операции с оболочкой WC

	-
выполнять настройку параметров в Панели
управления;

-
использовать вспомогательные программы;

-
готовить документы к печати и получать распечатку;

-
использовать WC;

-
устанавливать и переустанавливать Windows
	

	Документно-ориентированный офисный пакет 
	3

	11
	Назначение   и   состав   пакета.   Цели   создания.   Обзор основных возможностей. (Демонстрация). Панель  Office.  Общие  элементы  окна.  Панели инструментов: стандартные, форматирования, рисования. Общие элементы меню.
	0,5ч
	0,5ч
	

	12
	Ввод    и    редактирование.    Выделение,    копирование    и перемещение     данных.     Форматирование     документов. Проверка орфографии. Словари. Автозамена.
	
	1ч
	

	13
	Управление   файлами:   сохранение,   открытие,   закрытие, поиск. Справка. Советы. Мастера.
	0,5ч
	0,5ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	-
назначение, состав основные возможности пакета;

-
панели инструментов;

-
общие элементы меню;

-
правила ввода и форматирования документов;

-
сервисные возможности;

-
правила работы с файлами
	-
приводить примеры применения пакета;

-
использовать панели инструментов;

-
работать с меню;

-
производить орфографическую проверку;

-
работать с файлами;

-
пользоваться справочной системой;

-
запускать мастера
	

	Использование текстового редактора (ТР)
	14

	14
	Основы  ТР.  Ввод, выделение, редактирование текста. Открытие, закрытие, сохранение, создание документа.
	0,5ч
	0,5ч
	

	15-16
	Форматирование      документов:      режимы      просмотра, форматирование   текста   (шрифт),   абзацев   (интервалы, отступы, выравнивание, маркированные и нумерованные списки), страницы (ориентация, поля, колонки). Линейки.
	0,5ч
	1,5ч
	

	17
	Форматирование с помощью  стилей.  Применение стиля . Создание стиля. Редактирование стиля.
	0,5ч
	0,5ч
	

	18
	Автоматическое    форматирование    текста.     Библиотека стилей. Создание шаблона.
	
	1ч
	

	19
	Колонтитулы. Оглавление. Сноски, примечания, ссылки, закладки.
	1ч
	
	

	20-21
	Практическая работа с текстом.
	
	2ч
	

	22-23
	Вставка и рисование таблиц. Автоформат. Ввод и редактирование текста в таблице. Вставка и удаление элементов таблицы. Установка размеров ячеек и столбцов.
	1ч
	1ч
	

	24
	Добавление линий, обрамления и заливки. Вычисления в таблицах
	
	1ч
	

	25-26
	Практическая работа с таблицами.
	
	2ч
	

	27
	Настройка (изменение параметров).
	
	1ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	-
правила создания, редактирования и
сохранения документа;

-
назначение панелей управления и меню;

-
назначение и возможности автоматических настроек
	-
создавать, редактировать, форматировать, сохранять
документ;

-
работать с таблицами;

-
использовать сервисные возможности 
	

	Вставка графических объектов, звукозаписей и видеофрагментов в документы. Создание рисованных объектов.
	5

	28
	Команда вставки объекта.  Создание объекта из файла. Создание нового объекта. Редактирование объектов. 
	
	1ч
	

	29
	Использование   видео   и   звука.   Установка   параметров воспроизведения записей.
	0,5
	0,5ч
	

	30
	Панель    инструментов    «Рисование».    Рисование    фигур различной формы. «Автофигуры». «Действия». Обрамление, цвет шрифта, линий,  заливка, тип линии, тень, объем. Надпись.
	0,5
	0,5ч
	

	31-32
	Творческая     работа.     Верстка     газеты.     Печатный     и электронный варианты.
	
	2ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	-
методы вставки объектов;

-
правила работы с текстом и
коллекцией;

-
панель инструментов «Рисование»
	-
вставлять и редактировать объекты;

-
устанавливать параметры воспроизведения звуковых и видеозаписей;

-
использовать панель  «Рисование»
	

	33-34
	Итоговая зачетная работа
	2ч
	

	Итого по 10-му классу:
	34
	

	11 класс
	

	Введение
	1
	

	1
	Техника безопасности и правила поведения в кабинете ВТ. Аптечка. Оказание первой помощи при поражении электрическим током. Упражнения по снятию напряжения с глаз. Журнал рабочего места.
	0,5ч
	0,5ч
	

	Использование редактора электронных таблиц
	12

	2
	Дополнительные   возможности.   Редактирование   рабочих листов   (копирование,   перемещение   данных).   Работа   с элементами рабочего листа (вставка и удаление столбцов, строк и ячеек). Манипулирование рабочими листами. Поиск и замена данных. Форматирование рабочих листов: форматирование чисел, изменение размеров ячеек, выравнивание данных, выбор шрифта,   заливка   и   обрамление,   использование   стиля. Работа с графическими объектами.
	0,5ч
	0,5ч
	

	3-4
	Использование    формул:    создание    формул    вводом    и указанием, абсолютные и относительные ссылки, операции (арифметические, текстовые, сравнения, адресные), порядок выполнения   операций,   использование   даты   и   времени, отладка формул.
	0,5ч
	1,5ч
	

	5-6
	Использование     функций:     аргументы,     ввод     функций вручную,       «Автосуммирование»,       Мастер       функций, редактирование функций, виды функций (финансовые, даты и   времени,   математические,   статистические,   текстовые, логические, прочие)
	
	2ч
	

	7
	Настройка печати: печать определенной части документа, горизонтальные     и     вертикальные     разрывы     страниц, параметры страницы, заголовки, колонтитулы, поля.
	0,5ч
	0,5ч
	

	8
	Управление данными: создание и редактирование списка, сортировка и фильтрация данных в списке, добавление и удаление   итогов,   сводные   таблицы   (Мастер   сводных таблиц), надстройка.
	
	1ч
	

	9
	Диаграммы: Мастер диаграмм (тип, формат, ряды данных,   заголовки,   легенда),   перемещение   и   изменение размера диаграммы, изменение типа, параметров, вращение, метки    значений,    линии    сетки,    автоформат.     Печать диаграмм.
	
	1ч
	

	10-11
	СУБД.   Назначение,   меню,  панели  инструментов, режимы.    Основные   этапы    разработки    БД.    Загрузка, просмотр, корректировка БД. Запросы к БД.
	
	2ч
	

	12-13
	Творческая работа.
	
	2ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	-
элементы    рабочего    листа,    их форматы;

-
правила использования формул и функций;

-
настройки печати;

-
правила управления данными;

-
приемы создания диаграмм; СУБД 
	-
создавать     и     редактировать рабочий лист;

- манипулировать         рабочими листами;

-
использовать      формулы      и функции;

-
управлять данными в таблице;
- строить диаграммы;

- печатать документ;

- работать в СУБД 
	

	Использование редактора презентаций (РП)
	5

	14
	Запуск и завершение. Элементы окна РП. Панели инструментов. Компоненты презентации РП. Шаблоны и образцы. Объекты и разметка.
	0,5ч
	0,5ч
	

	15
	Создание  новой   презентации.   Мастер.   Перемещение  по презентации.   Добавление,   вставка   и   удаление   слайдов. Просмотр   презентации,   режим   просмотра.   Сохранение презентации.
	
	1ч
	

	16
	Ввод   и   редактирование   содержимого   слайда.   Вставка объектов. Организационная диаграмма.  Работа      с      объектами:      выделение,      группирование, перемещение,     копирование,     изменение     размеров     и масштабирование,   выравнивание,   использование   сетки, вращение     и      переворачивание,     изменение     порядка расположения.
	
	1ч
	

	17
	Оформление презентации: работа с шаблонами, шрифтами текстов, цветами и стилями линий, цветовыми схемами. Вывод   презентаций:   печать   компонентов   презентации, настройка и демонстрация слайдов на экране
	0,5ч
	0,5ч
	

	18
	Творческая работа
	
	1ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	- элементы        окна        и        панели инструментов РП;

-
компоненты презентации;
правила       создания,       заполнения,
работы с объектами презентации;

-
организацию вывода презентации
	-
создавать,             заполнять, сохранять,             открывать презентацию;

-
использовать    шаблоны    и образцы;

-
проводить      демонстрацию презентации.
	

	Пакет Microsoft  Office  и Интернет
	3

	19
	Microsoft     Office    -     Интернет-ориентированный     пакет. Новинки   программного   обеспечения,   рекомендации   по использованию   продуктов   Microsoft   Office   в   Интернет. Пополнение коллекции ClipArt Gallery из Интернет. Создание   Web-страниц   средствами   Word.   Гипертекст   и гиперссылки. HTML-формат. Мультимедиа.
	0,5ч
	0,5ч
	

	20
	Web –мастер.
	
	1ч
	

	21
	Творческая работа.
	
	1ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	-
правила       создания       Web-страниц
средствами Word;

-
специальное ПО для создания Web -
страниц
	-    создавать       Web-страницы

средствами Word; использовать     Интернет     для пополнения    пакета    Microsoft Office
	

	Работа с компьютерной и оргтехникой
	7

	22-23
	Печать.    Принтеры:    матричные,    струйные,    лазерные. Цветная печать. Техническое и материальное обеспечение принтеров. Сетевые принтеры. Вопросы    топологии    сетей.    Интеграция    локальных    и глобальных    сетей.     Модемы    и    их    характеристики. Телеконференции.
	0,5ч
	1,5ч
	

	24-26
	Сканирование.     Электронный     ввод    документов.     ПО распознавания текстов.  Ввод графических объектов.  ПО обработки графических объектов. ПО перевода текстов.
	1ч
	2ч
	

	27
	Ксерокопирование. Основные сведения. Факсимильная        связь.        Оборудование.        Основные характеристики. Диктофон. Основные сведения.
	
	1ч
	

	28
	Творческая работа.
	
	1ч
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	-
виды и назначение компьютерной и оргтехники;

-
характеристики устройств, их техническое и материальное обеспечение;

-
программное обеспечение сканирования изображений и перевода текстов
	-    работать с принтером, сканером, модемом, ксероксом, факсом, диктофоном; использовать «переводчики»
	

	Общетехнологическая подготовка
	4


	29
	Региональный рынок труда и его конъюнктура, устойчивость конъюнктуры по отдельным видам ра​бот и профессий. Региональные центры трудоустройства. Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий (ЕТКС).
	1ч
	
	

	30-31
	Виды и формы получения профессионального образования. Центры профконсультационной помощи. Планирование путей получения образования, профессио​нального и служебного роста. Подготовка резюме и формы самопрезентации для получения профессио​нального образования или трудоустройства.
	1ч
	1ч
	

	32
	Эргономические, санитарно-гигиенические и эсте​тические требования к организации рабочего места. 

Требования к квалификации специалистов различных профессий.
	1ч
	
	

	Учащиеся должны знать
	Учащиеся должны уметь
	

	- отрасли современного производства и сферы услуг; 

- ведущие предприятия региона; 
- источники информации о вакансиях для профессионального образования и трудоустройства; 

- пути получения профессионального образования и трудоустройства;

	- находить необходимую информацию о региональном рынке труда и образовательных услуг;

-  уточнять и корректировать профессиональные намерения;


	

	33-34
	Итоговая работа
	
	2ч
	

	Итого по 11-классу
	34
	

	ВСЕГО ПО КУРСУ
	68  ЧАСОВ
	



Используемая литература:

1.  Фигурнов В.Э.


IBM  PC для пользователя

2.  Фананштих К. Хаселир Р.
Операционная система Windows
3.  Николь Е.


Excel – электронная таблица

4.  А. Марченко, В. Пасько 

Word для Windows
5.  В.Денисов и др.


Word с самого начала

6.  Ф.Новиков, А.Яценко

Microsoft Office в целом (в подлиннике)

7.  Редакция Ф.Н.Резникова
Компьютер с нуля!

8.  А. Левин



Windows, Office
9.  А.Андреев, Е.Беззубов и др.
Windows Prowessional
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