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Пояснительная записка.
Сегодня в мире практически нет ни одной профессии где бы не использовался компьютер. Именно поэтому учащимся необходимо как можно раньше знакомиться с компьютером, овладевать необходимыми знаниями, технологиями, уметь пользоваться новыми терминами и понятиями. Умение работать на компьютере становится одним из главных требований к квалифицированному работнику.
Цели.
Общеобразовательные цели:
· Формирование теоретической базы;
· Овладение учащимися конкретными навыками использования
компьютерных технологий в различных сферах человеческой
деятельности.
Развивающие цели:
· Овладеть основными приёмами работы на компьютере;

· Уметь работать с редакторами текстов и графическими
редакторами, электронными таблицами и другими пакетами
прикладных программ.
Воспитательная цель:
•
Развивать стремление к самообразованию и самопознанию в
области информационных технологий.
Сроки и реализация программы.
Программа данного кружка рассчитана на 34 часа.
Содержание обучения

Устройство и назначение ПК. Техника безопасности.    ( 1 час)

Основные сведения об ОС  Windows.    ( 6 часов )

Запуск ПК. Запуск программ. Назначение ОС. Рабочий стол, его объекты и свойства. Работа с папками и файлами. Стандартные программы ( Калькулятор, Блокнот, Paint).

Текстовый редактор.   ( 6 часов)

Набор и редактирование текста. Работа с таблицами и изображениями . Создание графических объектов.

Сохранение информации. Работа с периферийными устройствами.  ( 1 час)

Запись информации на различные носители. Сканирование и печать текста.

Электронные таблицы.   (3 часа)

Создание электронных таблиц.  Вычисления. Построение диаграмм.

Презентации  (6 часов)

Создание текстовых слайдов. Настройка, анимация и показ презентации.

Мультимедийные возможности ПК.  (2 часа)

Звукозапись. Лазерный проигрыватель.

Программа Photoshop.   (2 часа)

Редактирование изображений.

Интернет и службы Интернета.    (5 часов)

Поисковые системы. Электронная почта. Вирусы.

Работа с программой Олимпус Мастер.   ( 1 час)

Обработка и печать фотографий.

Заключительное занятие  (  1 час).

Тематическое планирование учебного материала

	1.
	Инструктаж по технике безопасности. Правила поведения в кабинете информатики.. Состав компьютерной системы
	

	2.
	Рабочий стол. Работа с окнами.
	

	3.
	Работа с папками и файлами. (Создание и удаление, копирование и перемещение.)
	

	4.
	Работа с программами «Калькулятор», «Блокнот».
	

	5.
	Знакомство с другими стандартными программами.
	

	6.
	Знакомство с графическим редактором Paint. Инструменты рисования.
	

	7.
	Создание стандартных фигур. Заливка  областей. Исполнение надписей.
	

	8.
	Знакомство с текстовым редактором. Работа с текстом.
	

	9.
	Работа со шрифтами. Форматирование текста.
	

	10.
	Работа с таблицами. Создание таблиц.
	

	11.
	Работа с изображениями. Вставка изображения в текст.
	

	12.
	Создание графических объектов с использованием  инструментов рисования. Вставка объектов Word Art
	

	13.
	Соединение графических объектов в единую схему. Печать.
	

	14.
	Сохранение информации на диски и дискеты. Работа с периферийными  устройствами (принтер, сканер).
	

	15.
	Знакомство с интерфейсом программы Microsoft Excel. Правила составления таблиц.
	

	16.
	Ввод текстовых и числовых данных.
	

	17.
	Построение диаграмм.
	

	18.
	Знакомство  с интерфейсом программы Microsoft PowerPoint.
	

	19.
	Создание текстовых слайдов.
	

	20.
	Настройка фона слайдов.
	

	21.
	Работа с изображениями.
	

	22.
	Настройка и анимация.
	

	23.
	Настройка и показ презентации.
	

	24.
	Мультимедийные возможности компьютера. Звукозапись и редактирование.
	

	25.
	Программа: «Лазерный проигрыватель». Прослушивание и просмотр дисков.
	

	26.
	Знакомство с программой Photoshop.
	

	27.
	Работа с изображениями в программе Photoshop. Редактирование фотографий.
	

	28.
	Компьютерные сети и Интернет.
	

	29.
	Поиск информации в сети Интернет. Поисковые системы Яндекс, Рамблер.
	

	30.
	Вирусы и антивирусные программы.
	

	31.
	Электронная почта. Создание электронного ящика.
	

	32.
	Отправка и приём сообщений электронной почты.
	

	33.
	Работа с программой Олимпус мастер. Печать фотографий.
	

	34.
	Заключительное занятие.
	


Ожидаемый результат.
Учащиеся должны теоретически знать:
· Устройство ПК;
· Основные определения и термины, применяемые в
информатике;
· Возможности текстовых редакторов.
· Сетевой этикет. Как работать в Интернете.
Учащиеся должны уметь:
•
Работать с конкретными текстовыми редакторами;
· Пользоваться конкретными графическими редакторами при
построении простейших изображений;
· Создавать презентацию;
· Размещать информацию в электронных таблицах;

· Пользоваться периферийными устройствами ПК;

· Использовать мультимедийные возможности ПК.
· Искать информацию в Интернете.
· Работать с электронной почтой.
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