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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

В настоящее время происходит активный процесс информатизации 

общества. Под информатизацией понимается внедрение информационно-

коммуникационных технологий в различные сферы производства, общественной 

и личной жизни людей.  

Когда-то М. Горький определил: «Культура – это наука и искусство, 

цивилизация – это техника и экономика». В современном мире одним из 

основных способов передачи культуры и развития цивилизации является 

образование, постижение которой, понимание и усвоение достигается субъектом 

образования посредством передачи информации. В данном случае, именно 

компьютер является основным инструментом работы с информацией.  

При реализации дополнительной общеобразовательной 

(общеразвивающей) программы «Компьютерная азбука» (далее – Программа) 

обучающиеся получают первоначальные знания и практические навыки работы с 

компьютером. Занятия способствуют развитию у обучающихся интеллекта, 

систематизации и расширению базовых знаний и умений, уверенной и 

безопасной работы на персональном компьютере.  

Полученные навыки будут полезными на любых других учебных 

предметах. Так, например, дети могут использовать полученные знания и умения 

при создании различных проектов, творческих работ, при работе с поиском и 

обработкой информации. 

Программа технической направленности.   

Уровень Программы – стартовый. 

Нормативно-правовая основа Программы 

­ Федеральный закон Министерства просвещения РФ от 29 декабря 

2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

­ ГОСТ Р 58485-2019 «Обеспечение безопасности образовательных 

организаций. Оказание охранных услуг на объектах дошкольных, 

общеобразовательных и профессиональных образовательных организаций»; 

­ Постановление Правительства РФ от 02.08.2019 г. №1006 «Об 

утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов 

(территорий) Министерства просвещения Российской Федерации и объектов 

(территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения 

Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов 

(территорий)»; 

­ Приказ Министерства просвещения РФ от 27.07.2022 г. №629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

­ ГОСТ 22046-2016. «Мебель для учебных заведений. Общие технические 

условия»; 

­ СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи»; 
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­ СанПин 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к 

обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды 

обитания»; 

­ Устав государственного бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Белгородский областной Центр детского (юношеского) 

технического творчества» (Приказ ДОБО №1393 от 22.04.2014 г.); 

­ Положение о внутренней системе оценки качества образования 

государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Белгородский областной Центр детского (юношеского) технического 

творчества» (Приказ №128-ОД от 22.06.2022 г.); 

­ Положение о реализации дополнительных общеобразовательных 

(общеразвивающих) программ с применением дистанционных образовательных 

технологий (Приказ №128-ОД от 22.06.2022 г.); 

­ Положение о формах и периодичности промежуточной аттестации 

обучающихся государственного бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Белгородский областной Центр детского (юношеского) 

технического творчества» (Приказ №128-ОД от 22.06.2022 г.); 

Программа отвечает требованиям «Концепции развития дополнительного 

образования детей до 2030 г.» (Распоряжение Правительства РФ от 31.03.2022 

№678-р). 

Актуальность данной Программы продиктована стремительно 

углубляющейся информатизацией образования, важнейшей ролью 

компьютерных технологий в социальном и профессиональном становлении 

личности. В условиях внедрения информационно-компьютерных технологий, 

знания, умения и навыки, составляющие компьютерную грамотность, 

приобретают характер сверхнеобходимых. Программа может стать 

дополнительным стартом для более глубокого знакомства с компьютерными 

технологиями в дальнейшей учебной, научной или профессиональной жизни.  

Новизна Программы заключается в синтезе технических навыков и 

развитии творческих способностей, расширении их возможностей в 

совокупности. Обучающиеся увлеченно исследует мир компьютерных 

технологий, но не всегда это увлечение может быть полезным. Программа 

призвана отвлечь от «виртуальной» среды и сосредоточить на решении 

интересных и полезных практических задач, стать базой для дальнейшей 

самореализации, введении в обучающий процесс различных задач на 

конструирование, логику и др. 

Отличительной особенностью данной Программы является предметность 

образовательных отношений в сочетании с теоретическим и творческим 

поиском, научным и современным подходом; внедрением новых оригинальных 

методов и приемов обучения в сочетании с дифференцированным подходом 

обучения. Главным условием каждого занятия является эмоциональный настрой, 

расположенность к размышлениям и желание творчески выполнять 

поставленные задания. 

Педагогическая целесообразность Программы состоит в подборе 

наибольших соответствий выбранного подхода (варианты действий, технологии, 
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методов, средств) в решении поставленных задач, когда обучающиеся получают 

не только знания по компьютерной грамотности, но и развивают логическое 

мышление, приобретают конструкторские навыки, достигая оптимального 

результата в данной ситуации. 

Программа рассчитана на обучающихся младшего школьного возраста 

(7-11 лет). 

Обучающиеся первого года обучения в возрасте 7-8 лет очень подвижны, 

энергичны. Ребенок растет быстро, но его рост неравномерен. Так как сердце не 

растет в пропорции с его телом, он не может вынести длительные периоды 

напряженной деятельности. Ребенок может сосредоточить свое внимание на 15 

минут. Его произвольное внимание не прочно: если появляется что-то 

интересное, то внимание переключается. Активно реагирует на все новое, яркое. 

Любит слушать речь взрослого, но необходимо учитывать, что порог 

слышимости и острота слуха еще не достигли своих наибольших величин (это 

произойдет в подростковом возрасте).  

В основном, ребенок в этом возрасте живет настоящим. У него 

ограниченное понимание времени, пространства и чисел. Наши слова может 

понимать буквально. Затруднено понимание абстрактных слов и понятий. Любит 

задавать вопросы: «Почему?», «А правда ли это?». Ребенок хорошо запоминает 

факты, сведения, простые математические алгоритмы. Прекрасный возраст для 

заучивания наизусть. Начинает развиваться система оценок, но эмоции часто 

заслоняют объективность оценки. Авторитет взрослого еще так велик, что 

нередко собственную оценку заслоняет оценка взрослого. Достаточно хорошо 

может оценить и предвидеть предполагаемую реакцию взрослого. Прекрасно 

знает, когда и с кем что можно позволить.  

Обучающиеся второго года обучения в возрасте 9-11 лет не менее 

активны, чем в более раннем возрасте. Любят приключения, физические 

упражнения, игры. Могут пренебрегать своим внешним видом. Нравится 

исследовать все, что незнакомо. Ребенок понимает законы последовательности и 

последствия. Имеет хорошее хронологическое чувство времени, пространства, 

расстояния. Хорошо мыслит и его понимание абстрактного растет. Нравится 

делать коллекции. Собирает все, что угодно. Для него главное не качество, а 

количество. «Золотой возраст памяти». Кроме этого, резко выражает свои 

чувства: сначала говорит, а потом думает. Свободно выражает свои эмоции. 

Эмоционально быстро включается в споры. Начинает развиваться чувство 

юмора, желает рассказывать смешные истории. Скрытые страхи. Ему хотелось 

бы выглядеть бесстрашным. В социальном плане, ребенок начинает быть 

самостоятельным. Приспосабливается к обществу вне семейного круга. Ищет 

группу ровесников того же пола, т.к. для девочек мальчики «слишком шумны и 

буйны», а для мальчиков девочки «слишком глупы». Ребенок ищет героев, 

выбирая тех людей, которых он видит, о которых читает, восхищается теми, кто 

делает то, что он хотел бы сделать. Желает понравиться выбранным им 

авторитетам.  



Дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа 

«Компьютерная азбука» (автор-составитель Кочко Н.В.) 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

7 

Цель Программы: формирование у обучающихся устойчивых знаний по 

основам компьютерной грамотности, приобретение и совершенствование 

умений в работе со стандартными компьютерными программами. 

Задачи: 

образовательные: 

­ сформировать устойчивые знания основных устройств ПК; 

­ сформировать понятия различных возможностей графического 

редактора при создании графических объектов;  

­ сформировать навыки работы с электронными таблицами, с 

приложениями: Power Point, Microsoft office, Publisher и Photoshop; 

развивающие: 

­ способствовать развитию фантазии, воображения; 

­ развивать художественные и творческие способности обучающихся; 

­ развивать технические навыки работы с компьютерными программами; 

воспитательные: 

− воспитывать любовь к прекрасному через художественное восприятии 

картин, иллюстраций, фотографий; 

− воспитывать интерес к современным методам и программам создания 

компьютерных рисунков (т.е. компьютерной графики); 

− формировать коммуникативную культуру, внимание и уважение к 

людям, терпимость к чужому мнению, умение работать в группе; 

− воспитывать положительное отношение к труду и формировать 

потребность в нём; 

− воспитывать старание, аккуратность. 

Форма и режимы занятий 

Форма обучения по дополнительной общеобразовательной 

(общеразвивающей) программе «Компьютерная азбука» – очная. 

В исключительных случаях и в целях принятия мер, но снижению рисков 

распространения новой коронавирусной инфекции ДО(О)П реализуется заочно с 

применением электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий 

Срок реализации Программы – 2 года.  

 Занятия проводятся 2 раза в неделю по 2 часа, 144 часа в год. 

Продолжительность занятий 35-40 минут в компьютерном классе, при 

наличии сменной игровой деятельности, включения динамических пауз (5-10). 

Занятия включают теоретическую подготовку и практику. Большая часть 

занятий отводится на практическую работу обучающих. 

Количество обучающихся в группах: 

− 1 год обучения: до 15 человек; 

− 2 год обучения: до 15 человек. 

Набор в группу проводится на свободной основе. 

Возраст обучающихся 7-11 лет. 

Первый год обучения: обучающиеся получают первоначальные знания и 

умения в области компьютерных знаний.   

Второй год обучения:  
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− происходит закрепление и расширение знаний, полученных на первом 

этапе;  

− продолжается совершенствование умений при работе с периферийными 

устройствами и компьютерными программами, с использованием стандартных 

компьютерных программ;  

− делают самостоятельные творческие работы.  

Принципы обучения: 

− доступность; 

− наглядность; 

− последовательность; 

− от простого к сложному; 

− системность знаний; 

− воспитывающая и развивающая направленность; 

− активность и самостоятельность; 

− учет возрастных и индивидуальных особенностей детей. 

Ожидаемые результаты 

1 год обучения 

Метапредметные результаты. Обучающиеся должны овладеть такими 

понятиями как: основная архитектура компьютера, периферийные устройства, 

пакеты прикладных программ, основы работы в Интернет поиск и обработка 

информации, работа с электронной почтой, простые графические редакторы.  

Предметные результаты. Обучающиеся должны овладеть такими 

навыками как: умение создавать несложные изображения с помощью 

графического редактора; редактировать, выделять, перемещать фрагменты 

рисунка; получение информации при работе с компьютером как универсальном 

устройстве; работа с инструментами графического редактора; умение создавать 

растровые графические изображения с помощью панели инструментов 

графического редактора для создания графических примитивов. 

Личностные результаты. У обучающихся должны сформироваться: 

познавательные интересы; интеллектуальные и творческие способности; 

целостное мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

науки и технологий; самостоятельность в приобретении новых знаний и 

практических умений. 

Обучающиеся первого года должны знать: 
− назначение и основные характеристики устройств компьютера; 

− общую функциональную схему компьютера; 

− правила техники безопасности, технической эксплуатации и сохранности 

информации при работе на компьютере; 

− панель и клавиши клавиатуры; 

− основные функции графического редактора; 

− правила работы с графическим редактором PAINT. 

Обучающиеся первого года должны уметь: 
− работать мышкой; 

− работать с клавишами клавиатуры; 
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− вводить и выводить данные; 

− использовать графический редактор при создании простых изображений; 

− компоновать рисунок на экране монитора. 

2 год обучения 

Метапредметные результаты. Обучающиеся должны овладеть такими 

понятиями как: информационная и алгоритмическая культура; растровые и 

векторные графические редакторы, основа работы с прикладными программами 

Microsoft; принципами работы различных принтеров. 

Предметные результаты. Обучающиеся должны овладеть такими 

навыками и умениями как: формализация и структурирование информации; 

выбор способов представления данных в соответствии с поставленной задачей: 

таблицы, схемы, графики, диаграммы, с использованием соответствующих 

программных средств обработки данных; безопасное и целесообразное 

поведение при работе с компьютерными программами и в Интернете; 

соблюдение норм информационной этики и права. 

Личностные результаты. У обучающихся должны сформироваться: 

представления о компьютере как универсальном устройстве обработки 

информации; основные навыки и умения использования компьютерных 

устройств; технико-технологическое мышление при организации своей 

деятельности; мотивационная образовательная деятельность на основе 

личностно ориентированного подхода; ценностные отношения к себе, педагогу, 

авторам открытий и изобретений, результатам обучения; коммуникативные 

компетентности в процессе проектной, учебно-исследовательской, игровой 

деятельности. 

Обучающиеся второго года должны знать: 
− основное назначение электронных таблиц; 

− назначение программы Power Point; 

− назначение программы Microsoft office Publisher; 

− назначение программы Photoshop; 

− о компьютерных сетях, электронной почте. 

Обучающиеся второго года должны уметь: 
− свободно ориентироваться и работать в среде Windows XP офисных     

программ (Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Publisher); 

− работать с программой по обработке фото и графических изображений 

Photoshop; 

− быстро и правильно набирать и форматировать текст; 

− создавать и обрабатывать таблицы в Excel и Word; 

− создавать презентации на основе шаблонов; 

− создавать буклеты, бюллетени; 

− пользоваться электронной почтой; 

− владеть основными приемами работы с персональным компьютером и 

его периферийным оборудованием (принтером, сканером, модемом); 

− владеть умениями самостоятельно планировать пути достижения целей;  
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− владеть основами самоконтроля, самооценки, принятия решений и 

осуществления осознанного выбора в учебной и познавательной деятельности. 

Форма контроля. Критерии оценки 

Определяются на основе разработанных показателей и оцениваются по 3-м 

уровням: репродуктивному, конструктивному, творческому, отражающим 

динамику развития диагностируемого качества знаний по шкале оценок от 0 до 6 

баллов. Все результаты диагностики фиксируются в мониторинговой карте 

личностного развития обучающихся 3 раза в год (входящий, промежуточный и 

итоговый).  

Творческий уровень усвоения знаний (5-6 баллов). 

 Прочно усвоены знания о видах программного обеспечения ПК. 

Обучающие владеют техническими умениями и навыками, умеют правильно 

использовать инструменты различных редакторов, знают технологическую 

последовательность работы в графических редакторах, текстовых редакторах, 

электронных таблицах. Имеют широкий кругозор знаний по содержанию курса, 

имеют возможность самостоятельно изучить различные модификации текстовых 

и графических редакторов. Проявляют активный интерес к созданию 

собственных проектов, активно участвуют в конкурсах. 

Конструктивный уровень усвоения знаний (3-4 балла). 

 Обладают отдельными техническими умениями и навыками, умеют 

правильно пользоваться программными продуктами. Владеют неполными 

знаниями по содержанию курса, с помощью педагога могут сделать свои 

проектные работы. Проявляют интерес к определённым компьютерным 

программам.  Участвуют в творческих проектах внутри объединения.   

Репродуктивный уровень усвоения знаний (1-2 балл). 

Материал обучающего курса частично усвоен. Простейшие задания 

выполняют самостоятельно, плохо ориентируются в программном обеспечении 

ПК, слабо развито воображение, работают только по образцу.  

Формы подведения итогов обучения 

− анкетирование; 

− беседа; 

− тестирование;  

− проектные задания;  

− индивидуальный контроль по карточкам-заданиям;  

− конкурс презентаций собственного дизайна на заданную или свободную 

тему; 

− соревнования по скорости набора текста; 

− оценка созданных документов (рефератов, визиток, буклетов и т.д.); 

− рисунки в графическом редакторе; 

− промежуточная аттестация по итогам первого года обучения; 

− промежуточная аттестация по итогам усвоения ДО(О)П. 

Учебно–тематический план  

1 год обучения 

№ Тема  Количество часов 
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Всего Теор. Практ. 

1 Организационное занятие 2 1 1 

2 Работа в программной среде 42 20 22 

2.1  Азбука работы с ПК 4 2 2 

2.2  Работа в среде PAINT 22 10 12 

2.3 Решение задач в графическом редакторе 

PAINT  

16 8 8 

3 Творческие проекты  58 27 31 

3.1 Самостоятельная работа в графическом 

редакторе  

14 6 8 

3.2 Работа в текстовом редакторе 18 8 10 

3.3 Работа с таблицей  14 8 6 

3.4 Самостоятельная работа с текстом 12 5 7 

4 Проектная деятельность 40 10 30 

4.1 Создание сказок 8 2 6 

4.2 О сказках 8 2 6 

4.3 Сочинение собственной сказки 8 2 6 

4.4. Оформление сказки 8 2 6 

4.5. Демонстрация сказки 8 2 6 

5 Итоговое занятие 2 1 1 

 Итого 144 59 85 

Содержание  

1 год обучения 

1. Организационное занятие. 

Введение в образовательную программу. Инструктаж по технике 

безопасности. Цели и задачи деятельности объединения. План работы. Правила 

работы в кабинете информатики. Временные нормы работы за ПК. 

Теоретические знания: Правила работы в кабинете информатики.  

Временные нормы работы за ПК. Просмотр электронного учебника по технике 

безопасности при работе с компьютером. 
Практическая работа. 

Игра-знакомство «Здравствуй. Это - я!»  

Форма проведения: презентация коллектива. 

Приёмы и методы: наглядный, иллюстративный.  

Дидактический материал: карточки с тестами. 

Формы подведения итогов: анкетирование, беседа. 

Методическое обеспечение: интерактивные презентации по технике 

безопасности. 

Оборудование: ПК, проектор. 

2. Работа в программной среде. 

2.1. Азбука работы с ПК. 

Теоретические знания. 

Общие сведения о работе с ПК. Включение и выключение ПК. Состав и 

функции клавиатуры. Общие сведения о работе с ПК.  

Практическая работа. 
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Тренажеры клавиатуры. Тренажерные программы. Работа по 

инструкционной карте. 

Форма проведения: изучение и первичное закрепление новых знаний. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические, иллюстративные. 

Методическое обеспечение: презентация. 

Оборудование: ПК, проектор, клавиатурные тренажёры. 

2.2. Работа в среде PAINT. 

Теоретические знания. 

Состав и функции клавиатуры. Первый запуск PAINT. Способы и техника 

рисования: линий и фигур, прямой, кривой линий, эллипса, круга, 

прямоугольника, квадрата, многоугольника, линии разной толщины и наклона. 

Практическая работа. 

Запуск PAINT. Рисование на экране ПК. Рисование прямой и кривой 

линий. Рисование эллипса, круга, прямоугольника, квадрата, многоугольника. 

Тренажёрная программа. Творческие задания: «Что можно нарисовать из 

линий?», «Мыльные пузыри», «Грустная туча», «Что можно нарисовать из 

треугольников?». Задачи на конструирование. 

Форма проведения: учебное занятие по комплексному применению знаний 

и способов деятельности. 

Приёмы и методы: словесные, наглядный, игровые, практические, 

проблемный. 

Форма подведения итогов: практическое задание, анализ проделанной 

работы. 

Методическое обеспечение: Тренажёрные программы. карточки с 

заданиями, интерактивная презентация. 

Оборудование: ПК, проектор. 

2.3. Решение задач в графическом редакторе PAINT. 

Теоретические знания. 

Техника конструирования оптической иллюзии. Графические игры с 

кругами. Классификация по цвету. Задание основного цвета и цвета фона по 

умолчанию. Классификация по типу фигуры. Формы треугольников 

треугольники и способы их построения. Заполнение цветом области или объекта. 

Практическая работа. 

Самостоятельная работа в графическом редакторе. Рисование. Творческие 

задания: «Постройте башни», «Что можно нарисовать из треугольников?», «Мой 

любимый друг», «Оптическая иллюзия», «Луна», «Волшебные башни», 

«Многообразие форм», «Животные», «Цветные фантики». 

Форма проведения занятия: изучение и первичное закрепление новых 

знаний и навыков. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические, иллюстративные. 

Формы подведения итогов: выставка детских рисунков, беседа.  

Методическое обеспечение: карточки с заданиями, технологические карты. 

Оборудование: ПК, проектор. 

3.Творческие проекты. 

3.1. Самостоятельная работа в графическом редакторе. 
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Теоретические знания.  

Замена символов. Удаление символов. Смена регистра. Копирование 

текста. Работа со строками. Рисование с помощью кисти. Рисование с помощью 

распылителя. Создание нестандартных цветов. Преобразование цветного 

рисунка в черно-белый. Обращение всех цветов рисунка. Изменение цвета 

существующей линии. Копирование цвета области или объекта. Обработка 

фрагментов рисунка. Выделение фрагмента рисунка. Копирование и вставка 

фрагмента рисунка. 

Практическая работа. 

Самостоятельная работа в графическом редакторе. Рисование: «Осенний 

лес», «Пейзаж», «Натюрморт». Задания тренажёрного типа. Работа в 

графическом редакторе: замена и удаление символов, смена регистра, 

копирование текста, работа со строками. 

Форма проведения занятия: комплексное применение знаний и способов 

деятельности. Работа по инструкционной карте. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические. 

Формы подведения итогов: практическое задание на правильность работы 

в графическом редакторе. 

Методическое обеспечение: презентация, инструкционные карты. 

Оборудование: ПК, проектор. 

3.2. Работа в текстовом редакторе. 

Теоретические знания. 

Текстовый процессор MS Word. Особенности интерфейса: окна, меню, 

панели инструментов, линейка. Форматирование документов. Шрифты 

(гарнитура, размер, начертание). Шаблоны документов. Поиск и замена. 

Проверка орфографии. Вставка графики. Таблицы. Рамки. Диаграммы. 

Формулы. Сноски, ссылки, оглавление. Способы очистка небольшой области, 

большой области. 

Практическая работа. 

Работа на ПК: шаблоны документов, поиск и замена, проверка 

орфографии, вставка графики, таблицы, рамки. Сохранение фрагмента рисунка в 

отдельном файле. Решаем задачи в графическом редакторе. Конструирование 

оптической иллюзии. Игры с кругами. Классификация по типу фигуры и цвету. 

Размещение текста на рисунках. Очистка небольшой области. Очистка большой 

области. 

Форма проведения занятия: изучение и первичное закрепление новых 

знаний и навыков. Комбинирование различных видов деятельности. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические, эвристический. 

Формы подведения итогов: беседа, практическая работа. 

Методическое обеспечение: технологические карты, задания и упражнения 

по карточкам на создание простых и комплексных текстовых документов, их 

редактирование и форматирование. 

Оборудование: ПК, проектор. 

3.3. Работа с таблицей. 

Теоретические знания. 
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Создание простейших таблиц. Понятие строк и столбцов. Шапка таблицы. 

Очистка всего рисунка. Отмена изменений. Способы конструирование рисунка. 

Методы конструирования по цвету, по типу. Ввод и форматирование текста. 

Печать рисунка.  

Практическая работа. 

Создание и работа с простейшими таблицами. Конструирование рисунка. 

Конструирование по цвету. Конструирование по типу. Ввод и форматирование 

текста. Творческое задание: «Оптическая иллюзия». Самостоятельная работа в 

графическом редакторе: «Натюрморт», «Яблоко», «Мои любимые животные», 

«Чиполлино», «Зонтик». 

Форма проведения занятия: изучение и первичное закрепление новых 

знаний, задания тренажёрного типа. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические. 

Формы подведения итогов: педагогическое наблюдение, анализ 

проделанной работы. 

Методическое обеспечение: технологические карты. 

Оборудование: ПК, проектор. 

3.4. Самостоятельная работа с текстом. 

Теоретические знания. 

Закрепление изученного материала в текстовом редакторе. Текстовый 

процессор MS Word. Особенности интерфейса: окна, меню, панели 

инструментов, линейка. Удаление символа. Вставка символа. Смена регистра. 

Форматирование документов. Шрифты (гарнитура, размер, начертание). 

Практическая работа. 

Работа в текстовом редакторе. Замена символов. Запуск и завершение 

процессора Word. Создание, загрузка и сохранение файлов-документов. 

Основные элементы текстового документа: «В мире сказок», «Божья коровка», 

«Из жизни птиц». 

Форма проведения занятия: учебное занятие по комплексному 

применению знаний и способов деятельности. Тренажёрное занятие с 

использованием развивающих программ. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические. 

Формы подведения итогов: практическое задание на правильность набора 

текста. 

Методическое обеспечение: технологические карты. 

Оборудование: ПК, проектор. 

4. Проектная деятельность. 

4.1. Создание сказок. 

Теоретические знания. 

Знакомство с проектной деятельностью. Копирование текста. Работа со 

строками. Работа с таблицей. Вставка графики. «Из жизни птиц». Что такое 

сказка?  

Практическая работа. 

Самостоятельная работа с текстом. Написание текстового документа. 

Нахождение примеров различных типов сказки.  
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Форма проведения занятия: изучение и первичное закрепление новых 

знаний. Тренажёрное занятие с использованием развивающих программ. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические.  

Формы подведения итогов: устный опрос, беседа. 

Методическое обеспечение: интерактивная презентация. 

Оборудование: ПК, проектор. 

4.2. О сказках 

Теоретические знания. 

Способы вставок рисунка из файла в текущий рисунок. Размещение 

рисунка на рабочем столе Windows. Вывод на экран или скрытие набора 

инструментов. Типы сказок. 

Практическая работа. 

Подбор и краткий пересказ сказки. Написание текстового документа. 

Работа с файлами рисунков.  

Форма проведения занятия: изучение и первичное закрепление новых 

знаний. Тренажёрное занятие с использованием развивающих программ. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, практические. 

Формы подведения итогов: создание собственного проекта. 

Методическое обеспечение: интерактивные презентации. 

Оборудование: ПК, проектор. 

4.3. Сочинение собственной сказки 

Теоретические знания.  

Изменение размеров рисунка. Окно программы POWER POINT Команды 

меню. Создание слайда. Добавление текста. Кнопки на панелях инструментов. 

Сочетание клавиш. Добавление слайда в презентацию. Удаление слайда из 

презентации. Основная схема составления сказки. 

Практическая работа. 

Работа в программе POWER POINT: команды меню, создание слайда, 

добавление текста, панель инструментов, сочетание клавиш, добавление и 

удаление слайда в презентацию. Основная схема составления сказки. Сочинение 

собственной сказки. 

Форма проведения занятия: Изучение и первичное закрепление новых       

знаний. Игра. Тренажёрное занятие с использованием развивающих и игровых 

программ. 

Приёмы и методы: словесные, практические. 

Формы подведения итогов: создание интерактивного проекта. 

Методическое обеспечение: интерактивная презентация. 

Оборудование: ПК. 

4.4. Оформление сказки. 

Теоретические знания. 

Форматирование текста. Изменение гарнитуры. Выделение полужирным 

шрифтом. Выделение курсивом. Выделение подчёркиванием. Выделение тенью 

букв. Выделение размеров букв или цифр. Добавление готового рисунка. 

Удаление рисунка. Рисование прямых линий, вертикальных линий, под углом 45 
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градусов, прямоугольников, эллипсов, окружностей. Иллюстрационный 

материал к сказкам. 

Практическая работа. 

Работа в программе POWER POINT: форматирование текста; изменение 

гарнитуры; выделение полужирным шрифтом, курсивом, подчёркиванием, 

тенью букв, размеров букв или цифр; добавление и удаление готового рисунка; 

рисование прямых, вертикальных линий, линий, под углом 45 градусов, 

прямоугольников, эллипсов, окружностей. Оформление собственной сказки.  

Форма проведения занятия: учебное занятие по комплексному 

применению знаний и способов деятельности. 

Приёмы и методы: беседа с игровыми моментами, практическая работа, 

творческие задания. 

Формы подведения итогов: конкурс презентаций собственного дизайна на 

заданную или свободную тему. 

Методическое обеспечение: тренажёрные программы по удалению и 

добавлению рисунка, по рисованию различных линий. 

Оборудование ПК, принтер, сканер. 

4.5. Демонстрация сказки. 

Теоретические знания. 

История создания сказки. Выделение объекта, скрытого за другим 

объектом. Выделение всех объектов. Группировка объектов. Создание 

презентаций с помощью мастера. Анимации текста. Анимации объекта. 

Добавление звука. 

Практическая работа. 

Создание собственных презентаций. Демонстрация придуманной сказки в 

сопровождении с рассказом.  

Форма проведения занятия: учебное занятие по комплексному 

применению знаний и способов деятельности, экскурсия. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, иллюстративные, практические, 

эвристический. 

Формы подведения итогов: демонстрация творческих проектов. 

Методическое обеспечение: CD с фотографиями и картинками на разные 

тематики. 

Оборудование: ПК, проектор. 

5.Итоговое занятие 

Теоретические знания. 

Закрепление и обобщение материала.  

Практическая работа. 

Просмотр и оценка лучших работ обучающихся. Тестирование. 

Формы подведения итогов: промежуточная аттестация по итогам первого 

года обучения. 

 

 

Учебно-тематический план  

2 год обучения 
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№ 

п/п 

Тема занятия Количество часов  

Всего  Теория  Практика  

1 Организационное занятие 2 2  

2 Информатика и информация 8 8  

2.1 Сведения об информации в материальном 

мире 

2 2  

2.2 Способы представления данных 2 2  

2.3 Понятие файл и файловая структура 2 2  

2.4 Сведения об информатике 2 2  

3. Вычислительная техника 4 2 2 

3.1 История развития средств вычислительной 

техники. Состав вычислительной системы 

2 1 1 

3.2 Классификация компьютеров 2 1 1 

4. Персональный компьютер типа IBM PC 4 4  

5. Интерфейс Windows XP 16 5 11 

5.1 Сведения об основах работы в 

операционной среде Windows XP 

2 2  

5.2 Настройка Windows XP 2  2 

5.3 Проводник. Корзина. Свойства и 

назначение   

2 2  

5.4 Создание папок и ярлыков 2  2 

5.5 Клавиатура 4 1 3 

5.6 Мышь  4  4 

6. PowerPoint 40 17 23 

6.1 Общие сведения о PowerPoint 2 1 1 

6.2 Создание презентаций с использованием 

текстовой информации 

12 6 6 

6.3 Создание презентаций с использованием 

графической информации 

12 6 6 

6.4 Создание презентаций с использованием 

анимации  

6 3 3 

6.5 Проектная деятельность в PowerPoint 8 1 7 

7 Блокнот 8 1 7 

7.1 Ознакомление с созданием и 

редактированием текстовых файлов 

простого формата. Набор текста слепым 

методом набора 

8 1 7 

8 Текстовой редактор Word 60 25 35 

8.1 Набор текста слепым методом набора 14 2 12 

8.2 Шрифтовое оформление 12 6 6 

8.3 Копирование и перемещение 2 1 1 

8.4 Создание списков 8 4 4 

8.5 Таблицы 8 4 4 

8.6 Математический формулы 4 2 2 
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8.7 Автофигуры 8 4 4 

8.8 Диаграммы 4 2 2 

9 Итоговое занятие 2 2  

 Итого  144 66 78 

Содержание 

2 год обучения 

1. Вводное занятие 

Теоретические знания. 

Общая характеристика учебного процесса. Инструктаж по ТБ. Обзор курса 

второго года обучения. Правила работы в кабинете информатики.  Временные 

нормы работы за ПК.  Краткая характеристика оборудования кабинета. 

Форма проведения: беседа. 

Приёмы и методы: наглядный, иллюстративный. 

Дидактический материал: презентация. 

Формы подведения итогов: анкетирование, беседа. 

Методическое обеспечение: интерактивные презентации по технике 

безопасности. 

Оборудование: ПК, проектор. 

2. Информация и информатика 

Теоретические знания. 

Сведения об информации в материальном мире. Информация вокруг нас. 

Способы представления данных. Понятие файл и файловая структура. Виды 

файлов. Сведения об информатике. Информатика, что она изучает. 

Практическая работа. 

Создание файлов на ПК. 

Форма проведения: изучение нового материала. 

Приёмы и методы: объяснительно-иллюстративный. 

Дидактический материал: карточки. 

Формы подведения итогов: беседа, педагогическое наблюдение. 

Методическое обеспечение: презентация «Информационная среда». 

Оборудование: ПК, проектор. 

3. Вычислительная техника 

Теоретические знания.  

История развития средств вычислительной техники. Состав 

вычислительной системы. Классификация компьютеров по объёму памяти, 

скорости. Состав вычислительной системы. 

Практическая работа. 

Работа с составом вычислительной техники. Работа по классификации 

компьютеров. 

Форма проведения: изучение нового материала. 

Приёмы и методы: объяснительно-иллюстративный. 

Дидактический материал: таблицы, карточки. 

Формы подведения итогов: тестирование. 

Методическое обеспечение: презентация «История развития средств 

вычислительной техники». 
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Оборудование: ПК, проектор. 

4. Персональный компьютер типа IBM PC.  

Теоретические знания. 

Общие сведения о компьютерах IBM PC. История. Конфигурация первого 

IBM PC. Основные блоки, периферийные устройства. Влияние на последующее 

развитие ПК. Перспективное развитие вычислительной техники. 

Форма проведения: изучение нового материала. 

Приёмы и методы: объяснительно-иллюстративный 

Дидактический материал: плакаты, таблицы. 

Формы подведения итогов: беседа, анкетирование. 

Методическое обеспечение: презентация «Из чего состоит наш 

компьютер». 

Оборудование: ПК, проектор. 

5. Интерфейс Windows XP 

Теоретические знания. 

Сведения об основах работы в операционной среде Windows XP. Основные 

характеристики Windows XP. Параметры настройки Windows XP. Проводник. 

Корзина. Свойства и назначение. Клавиатура. Основные группы клавиш. 

Функциональные, алфавитно-цифровые клавиши. Управление курсором. 

Цифровая панель, модификаторы, специализированные клавиши. Мышь. 

История развития. Назначение манипулятора типа «мышь». Виды компьютерной 

мышки. Основные приемы работы с мышкой. 

Практическая работа. 

Настройка Windows XP. Работа на клавиатурном тренажере «Аленка». 

Создание ярлыков и папок, работа с корзиной и проводником. Работа с видами 

компьютерной мышки. Правый щелчок, перетаскивание, протягивание, 

специальное перетаскивание, наведение указателя, щелок, двойной щелчок. 

Форма проведения: изучение нового материала, практическая работа. 

Приёмы и методы: объяснительно-иллюстративный, игровой. 

Дидактический материал: упражнения, задания по компьютерной 

технологии. Компьютерные игры-тренинги. 

Формы подведения итогов: беседа, практическая работа. 

Методическое обеспечение: презентация «Типы клавиш». 

Оборудование: ПК, проектор. 

6. PowerPoint 

Теоретические знания. 

Знакомство с программой PowerPoint. Структура программы PowerPoint. 

Назначение и области использования презентации. Добавление нового слайда. 

Работа с текстом. Добавление текста на слайд. Вставка заголовка на слайд. 

Добавление основного текста и текста заголовка в рамках. Форматирование 

текста. Вариативность создания слайдов. Добавление текста в фигуру. 

Добавление текста в надпись. Дублирование слайдов в пределах презентации. 

Вариативность оформления презентации. Изменение порядка слайдов. Удаление 

слайдов. Создание фотоальбома. Добавление фотографии из файла и с диска. 

Метод добавления графического файла. Изменение оформления фотографии. 
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Добавление подписи. Оформление графического файла. Копирование и вставка 

нескольких элементов с использованием буфера обмена Office. Операции 

копирования и вставки. Создание анимационных эффектов. Работа с вкладкой 

«Анимация». Создание звуковых эффектов. Добавление звуковых эффектов к 

анимации или гиперссылкам. Анимация рисунка SmartArt. Что такое 

гиперссылки.  

Практическая работа. 

Запуск программы PowerPoint. Создание: презентации по шаблону, с 

использованием текста; тематической презентации «Семейный фотоальбом»; 

навигации (гиперссылки); тематической презентации с элементами анимации, 

гиперссылками. Создание и сохранение текстового файла. Просмотр и 

обсуждение демонстрационных проектов. 

Формы проведения: беседа с игровыми моментами, практическая работа, 

творческие задания. 

Приёмы и методы: словесные, игровые, иллюстративные, практические, 

эвристический. 

Форма подведения итогов: конкурс презентаций собственного дизайна на 

заданную или свободную тему. 

Методическое обеспечение: интерактивная презентация, карточки с 

заданиями, CD с фотографиями и картинками на разные тематики. 

Оборудование: ПК, принтер, сканер.  

7. Блокнот 

Теоретические знания. 

Ознакомление с созданием и редактированием текстовых файлов простого 

формата. Структура окна. Создание и сохранение документа. Копирование и 

вставка информации. Перемещение. Редактирование текстовых файлов. 

Удаление, вставка информации.  

Практическая работа. 

Работа с простыми текстовыми документами, изучение кнопок клавиатуры 

и набор простых текстов. Копирование, Перемещение, Удаление и вставка 

информации в текстовом файле. Освоение «слепого» десятипальцевого метода 

клавиатурного письма через клавиатурные тренажеры. Задания и упражнения по 

карточкам на набор постных текстов. 

Формы проведения: объяснение нового материала, тренажёрные 

программы, практическая работа. 

Приёмы и методы: объяснительно-иллюстративный, игровой. 

Форма подведения итогов: соревнования по скорости набора текста. 

Методическое обеспечение: карточки-задания, клавиатурные тренажёры. 

Оборудование: ПК, проектор. 

8. Текстовый редактор Word  

Теоретические знания. 

Ознакомление с текстовым редактором Word. Набор текста слепым 

методом. История разработки слепого метода. Раскладка клавиатуры. 

Скоростной набор словосочетаний, простых предложений. Набор текста слепым 

методом. Шрифтовое оформление. Модификации шрифтов. Выбор цвета 
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шрифта. Начертание. Размер. Цвет. Подчеркивание. Видоизменение текста. 

Интервал между строк. Интервал в абзаце. Смещение. Управление линейкой при 

смещении текста. Методы копирования и перемещения текста. Понятие списка. 

Для чего нужны нумерованный, маркированный, многоуровневый списки. 

Таблицы. Для чего нужны таблицы. Что такое стоки и столбцы таблиц. 

Добавление строк и столбцов. Удаление строк и столбцов. Методы объединения 

и разбиения ячеек. Методы изменения ширины столбцов и строк. 

Математические формулы. Как запустить редактор формул. Как ввести формулу 

в текстовый документ. Автофигуры. Для чего используются автофигуры. Линии. 

Соединительные линии. Основные фигуры. Что такое блок-схема. Для чего 

можно использовать автофигуры звёзды, ленты. Формы использования 

автофигур. Для чего нужны диаграммы. Типы диаграмм. Построение диаграмм. 

Создание документов с использованием мастеров и шаблонов (визитная 

карточка, доклад, реферат).  

Практическая работа. 

Набор алфавита на время. Постановка рук на клавиатуре. Пробная 

скоростная печать алфавита. Набор слов до 3, 5, 7 букв на время. Набор 

словосочетаний на время. Набор простых предложений. Изменение начертания, 

размера. Изменение цвета, подчеркивание. Работа с видоизменением текста. 

Работа с интервалом и смещением. Копирование и перемещение текста. 

Создание списков. Создание на ПК нумерованного, маркированного, 

многоуровневого списков. Работа над: добавлением, удалением строк и 

столбцов, объединением и разбиением ячеек, изменением ширины столбцов и 

строк. Запуск и настройка редактора формул. Набор формул по образцу. 

Создание рисунка с помощью линий, соединительных линий и основных фигур, 

фигурных стрелок и блок-схем. Создание рисунка с помощью звезд и ленты. 

Создание рисунка с помощью других автофигур. Создание диаграмм по образцу. 

Задания и упражнения по карточкам на создание простых и комплексных 

текстовых документов, их редактирование и форматирование. Печать учебной 

публикации (доклад, реферат). 

Формы проведения: объяснение нового материала, практическая работа, 

тренажёрные программы. 

Приёмы и методы: объяснительно-иллюстративный, игровой. 

Форма подведения итогов: оценка созданных документов (рефератов, 

визиток, буклетов и т.д.). 

Методическое обеспечение: карточки-задания, клавиатурные тренажёры. 

Оборудование: ПК, проектор. 

9. Итоговое занятие 

Теоретические знания. 

Закрепление и обобщение материала.  

Практическая работа. 

Просмотр и оценка лучших работ обучающихся. Тестирование. 

Формы подведения итогов: промежуточная аттестация по итогам усвоения 

Программы. 

Воспитательная компонента Программы 
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Программа содержит воспитательную компоненту, обеспечивающую 

системное сопровождение личностного развития обучающегося на основе 

аксиологического, культурно-исторического, системно-деятельностного, 

личностно-ориентированного подходов. 

Цель воспитания обучающихся: 

­ развитие личности, создание условий для самоопределения и 

социализации на основе социокультурных, духовно-нравственных ценностей и 

принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах 

человека, семьи, общества и государства; 

­ формирование у обучающихся чувства патриотизма, 

гражданственности, уважения к памяти защитников Отечества и подвигам 

Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 

поколению, взаимного уважения, бережного отношения к культурному 

наследию и традициям многонационального народа Российской Федерации, 

природе и окружающей среде. 

Задачи воспитания обучающихся: 

­ усвоение обучающимися знаний норм, духовно-нравственных 

ценностей, традиций, которые выработало российское общество (социально 

значимых знаний); 

­ формирование и развитие личностных отношений к нормам, 

ценностям, традициям (их освоение, принятие); 

­ приобретение соответствующего нормам, ценностям, традициям 

социокультурного опыта поведения, общения, межличностных социальных 

отношений, применения полученных знаний; 

Личностные результаты освоения обучающимися программы включают: 

­ осознание российской гражданской идентичности сформированность 

ценностей самостоятельности и инициативы; 

­ готовность обучающихся к саморазвитию, самостоятельности и 

личностному самоопределению; 

­ наличие мотивации к целенаправленной социально значимой 

деятельности; 

­ сформированность внутренней позиции личности как особого 

ценностного отношения к себе, окружающим людям и жизни в целом; 

­  воспитание чувства гордости за отечественные технические 

достижения; 

­ воспитание технической творческой активности, выражающийся в 

новизне, способности преобразовать структуру объекта, склонности к 

творческой деятельности;  

­ воспитание у обучающихся взаимопонимания, доброжелательности и 

желания доставлять своим техническим творчеством радость людям;  

­ воспитание у обучающихся усидчивости, терпения и трудолюбия; 

формирование умения рационально распределять собственное время, составлять 

план работы и адекватно анализировать результаты собственной деятельности. 

Педагогические условия реализации воспитательного компонента 

Программы делятся на 4 группы: 



Дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа 

«Компьютерная азбука» (автор-составитель Кочко Н.В.) 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

23 

1. Нравственное самоопределение обучающихся 

2. Педагогическое сопровождение социального выбора 

3. Педагогическое сопровождение профессионального выбора 

обучающегося 

4. Педагогическое сопровождение овладения ребенком нормами 

общественной жизни и культуры   

Формы воспитательной работы:  

­ Беседы, рассказы, викторины и т.д. 

­ Информационные сообщения по темам учебных занятий о 

достижениях российской науки и техники 

­ Кейс-технологии («портфель» конкретных ситуаций и задач, 

требующих решения) 

­ Марафон (актуальная идея для реализации) 

­ Флешмоб (социальная или тематическая акция) 

­ Соревнования, конкурсы, выставки, фестивали 

­ Социальные проекты 

­ Квест (игра-приключение на заданную тему) и т.д. 

Планируемые результаты.  

Обучающийся: 

­ осознанно выражает свою российскую гражданскую принадлежность 

(идентичность) в поликультурном, многонациональном и 

многоконфессиональном российском обществе, в мировом сообществе; 

­ сознаёт своё единство с народом России как источником власти и 

субъектом тысячелетней российской государственности, с Российским 

государством, ответственность за его развитие в настоящем и будущем на основе 

исторического просвещения, сформированного российского национального 

исторического сознания; 

­ проявляет готовность к защите Родины; 

­ аргументированно отстаивает суверенитет и достоинство народа 

России и Российского государства, сохраняет и защищает историческую правду; 

­ осознанно и деятельно выражает неприятие любой дискриминации по 

социальным, национальным, расовым, религиозным признакам, проявлений 

экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности; 

­ обладает опытом гражданской социально значимой деятельности (в 

детском самоуправлении, волонтёрском движении, экологических, военно-

патриотических и другие объединениях, акциях, программах); 

­ выражает понимание ценности отечественного и мирового искусства, 

российского и мирового художественного наследия; 

­ ориентирован на осознанное воспитание технической творческой 

активности, выражающийся в новизне, способности преобразовать структуру 

объекта, знает и гордится техническими достижениями Отечества. 

План воспитательной работы 

Направление воспитательной 

деятельности 
Мероприятие (форма, название) 

сентябрь 
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Здоровьесбережение Флешмоб «Твое здоровье – богатство нации» 

октябрь 

Социальное направление Беседа «Особенности современной среды» 

ноябрь 

Общеинтеллектуальное 

направление 
Мини-конференция «Неделя правовых знаний» 

декабрь 

Общекультурное направление Творческая мастерская «Русские новогодние традиции» 

январь 

Патриотическое направление Акция «Письмо солдату», сбор помощи военнослужащим 

февраль 

Духовно-нравственное 

направление 
Квест «Духовные ценности современного человека» 

март 

Духовно-нравственное 

направление 
Выставка «Доброта дороже богатства» 

апрель 

Профориентационное 

направление 
Кейс «Азбука профессий» 

май 

Общекультурное направление 
Творческая встреча «Когда свершила подвиг вся русская 

земля» 

Методическое обеспечение 
Для успешного овладения содержанием образовательной программы 

сочетаются различные формы, методы и средства обучения. Для развития 

фантазии у обучающихся проводятся занятия, на которых они делают 

творческие работы по собственному замыслу, на основании приобретенных 

знаний и навыков. Большинство учебных занятий проводится в форме игр, 

творческих проектов, выставок. 

 

 

 

 

 

 

 

Методы воспитания: соревнования (выставки), создание презентационных 

проектов и их защита, создание ситуации успеха. 

 

Методы обучения 

(как?) 

 

 

Словесный Наглядный Практический 
 

Контроль и 

самоконтроль 
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б  

 

Формы проведения учебного занятия: 

− беседа; 

− изучение нового материала; 

− закрепление и повторение; 

− обобщение и систематизация; 

− проверка знаний. 

− защита проектных работ; 

− конкурс; 

− экскурсия. 

Формы организации работы 

Структура занятия: 

1. мотивационный блок (организационный момент, приветствие). 

2. блок анализа домашнего задания (при наличии). 

3. информационный блок (основная часть, ознакомление с новым 

материалом). 

4. проблемный блок (выполнение диагностических и развивающих 

упражнений, организация познавательных, деловых игр). 

5. блок самоанализа и самооценки (заключительная часть, подведение 

итогов занятия). 

6. рефлексивный блок (самостоятельная оценка своей работы на занятии: 

что не получилось и почему). 

Приёмы и методы 

− наглядный;  

− иллюстративный;  

− объяснительно-иллюстративный;  

− игровой;  

− словесные;  

− эвристический. 

Формы подведения итогов 

− анкетирование;  

− беседа;  

Формы обучения 

(Что?) 

Коллективная (работа со 

всеми обучающимися) 

 

Индивидуальная (работа с  

Фронтальная (работа со 

всеми обучающимися) 

Групповая (работа с 

группой, звеном, бригадой, 

парой) 
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− педагогическое наблюдение;  

− тестирование;  

− конкурс презентаций собственного дизайна на заданную или свободную 

тему;  

− соревнования по скорости набора текста;  

− оценка созданных документов (рефератов, визиток, буклетов и т.д.);  

− промежуточная аттестация по итогам усвоения Программы. 

Оборудование 

− персональный компьютер (ПК);  

− проектор;  

− сканер;  

− клавиатурные тренажёры. 

Дидактические материалы 

тренажерные программы: 

− компьютерная азбука (тренажёр мышки); 

− азбука-раскраска (тренажёр мышки); 

− малыш-1(тренажёр клавиатуры); 

− малыш-2(тренажёр клавиатуры); 

− малыш-3 (тренажёр использования палитры, смешивание красок); 

− малыш-4 (развитие конструкторских навыков в графическом редакторе); 

− тренажеры клавиатуры; 

− тренажеры «мыши»; 

− презентации для изучения графического редактора. 

раздаточный материал: 

− технологические карты; 

− тестовые задания; 

− задания на развитие внимания; 

− задания на развитие логики. 

материалы для проверки освоения программы: 

− тесты по разделам программы; 

− интерактивная презентация по технике безопасности «Электричество 

польза и вред»; 

− интерактивная презентация по правилам дорожного движения 

− мини-мультфильмы «Здоровьесбережение»;  

техническое оснащение занятий: 

− персональные компьютеры, принтер, сканер, интернет; 

− лазерные диски с тренажёрными программами. 

 

ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ 

1. Общие правила безопасности 

1.1. К работе за компьютером и копировально-множительную техникой 

допускаются воспитанники, которые знакомы с техникой безопасности. 
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1.2. В кабинет информатики входить только в сменной обуви, чистой, 

сухой одежде. Спокойно заходить в кабинет и занять свое место за партой 

(столом). 

1.3. Начинать и заканчивать работу за компьютером только по указанию 

преподавателя. 

1.4. Соблюдать чистоту и порядок. 

1.5. На перемене находиться в кабинете запрещено, необходимо спокойно 

выйти из кабинета на перемену.  

1.6. Бережно относиться к имуществу и технике. 

2. В кабинете информатики запрещается: 

2.1. трогать соединительные провода, электрические розетки; 

2.2. прикасаться к тыльной стороне всех устройств; 

2.3. включать и выключать электрический щит; 

2.4. самим устранять любые неисправности в работе аппаратуры; 

2.5. класть вещи на аппаратуру; 

2.6. работать вдвоем за одним компьютером. 

3.Требования безопасности перед началом занятий 

3.1. Все дети и подростки, посещающие занятия объединения обязаны 

прослушать инструктаж педагога по технике безопасности. 

3.2. Проверить место для занятий, компьютер, аппаратуру. Постоянно 

держать их в исправном состоянии. 

3.3. Проверить достаточность освещения. 

3.4. Перед включением компьютера, техники, аппаратуры проверить 

визуально исправность шнуров, электророзеток. Обо всех неисправностях 

сообщать педагогу. 

4. Техника безопасности во время занятий 

4.1. Во время занятий будьте внимательны, дисциплинированны, осто-

рожны, точно выполняйте указания педагога. 

4.2. Соблюдайте расстояние до экрана монитора: 60-70 см. При 

напряженной длительной работе глаза переутомляются, поэтому каждые 5 

минут отрывайте взгляд от экрана и смотрите на что-нибудь, находящееся 

вдали. 

4.3 За компьютером сидите свободно, без напряжения, не сутулясь, не 

наклоняясь и не наваливаясь на спинку стула. Ноги ставьте прямо на пол, одна 

возле другой, не вытягивайте их и не подгибайте. Если стул с регулируемой 

высотой, то ее следует отрегулировать так, чтобы угол между плечом и 

предплечьем был чуть больше прямого. Туловище должно находиться от стола 

на расстоянии 15-16 см. Линия взора должна быть направлена в центр экрана. 

Если вы имеете очки для постоянного ношения, работайте в очках. Плечи при 

работе должны быть расслаблены. Предплечья должны находиться на той же 

высоте, что и клавиатура. 

4.4. Работать на клавиатуре (технике) разрешается только чистыми, 

сухими руками; легко нажимая на клавиши, не допуская резких ударов и не 

задерживая клавиши в нажатом положении. 
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4.5. Нельзя трогать питающие провода и разъемы соединительных 

кабелей, прикасаться к экрану и тыльной стороне монитора, размещать на 

рабочем месте посторонние предметы, вставать со своих мест, когда в кабинет 

входят посетители. 

4.6. В случае поломки не пытайтесь самостоятельно устранять 

неисправности в работе компьютера, аппаратуры; при неполадках и сбоях в ра-

боте техники немедленно прекратите работу и сообщите об этом 

преподавателю. 

5. Требования безопасности при аварийных ситуациях 

5.1. При появлении дыма, запаха гари или при пожаре: 

­ немедленно прекратите работу; 

­ нажмите любую аварийную клавишу, находящуюся на стене возле 

каждого компьютера; 

­ сообщите преподавателю; 

­ соблюдайте спокойствие; 

­ согласно плану эвакуации покиньте помещение. 

5.2. При прекращении подачи электроэнергии сообщить педагогу, 

который должен отключить электрооборудование из сети (розетки), оценить 

ситуацию и в случае необходимости организовать эвакуацию из помещения. 

5.3. Если произошел несчастный случай или при недомогании следует 

прекратить занятие, сообщить педагогу о случившемся, который должен решить 

вопрос о дальнейших действиях, сохранить обстановку места происшествия 

(если это не угрожает здоровью и окружающим). 

5.4. При затоплении помещения, при возникновении пожара сообщить 

педагогу, который должен отключить подачу электроэнергии на щитке, 

провести эвакуацию. 

 

Правила поведения обучающихся в компьютерном классе 

В кабинет информатики входите только в сменной обуви, чистой, сухой 

одежде. 

Спокойно заходите в кабинет и занимайте свое место за партой. 

К работе за компьютером допускаются учащиеся, которые знакомы с 

техникой безопасности. 

Начинайте и заканчивайте работу за компьютером только по указанию 

преподавателя. 

Вы отвечаете за состояние рабочего места и сохранность размещенного на 

нем оборудования. 

Соблюдайте чистоту и порядок. 

Спокойно выходите из кабинета на перемену. 

На перемене находиться в классе запрещено. 

Дежурные по классу обязаны: 

­ после каждого урока проветривать кабинет; 

­ ежедневно делать влажную уборку кабинета (с антистатиком); 

­ выносить мусор из кабинета. 
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Начинайте и заканчивайте работу за компьютером только по указанию 

преподавателя. 

Будьте внимательны, дисциплинированны, осторожны, точно выполняйте 

указания учителя. 

Соблюдайте расстояние до экрана монитора: 60-70 см. 

При появлении дыма, запаха гари: 

­ немедленно прекратите работу; 

­ нажмите любую аварийную клавишу, находящуюся на стене возле 

каждого компьютера; 

­ сообщите преподавателю. 

При пожаре: 

­ соблюдайте спокойствие; 

­ отключите электрический щит; 

­ покиньте помещение; 

­ позвоните по телефону 101. 

Не трогайте питающие провода и разъемы соединительных кабелей. 

Не прикасайтесь к экрану и тыльной стороне монитора. 

Не размещайте на рабочем месте посторонние предметы. 

Не вставайте со своих мест, когда в кабинет входят посетители. 

Не пытайтесь самостоятельно устранять неисправности в работе 

аппаратуры; при неполадках и сбоях в работе компьютера немедленно 

прекратите работу и сообщите об этом преподавателю. 

ЗАПОМНИТЕ! Если не принимать мер предосторожности, работа за 

компьютером может оказаться вредной для здоровья. 
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Интернет-ресурсы 

http://center.fio.ru/method/Resources/judina/09/COMP-GR/mono.htm 

http://center.fio.ru/method/Resources/judina/09/COMP-GR/alg-paint.htm 

http://center.fio.ru/method/Resources/judina/09/COMP-GR/steps.htm 

http://som.fio.ru/item.asp?id=10000221 

http://center.fio.ru/method/Resources/judina/03-04/logo_anim/p4.html 

http://center.fio.ru/works_student/MangazeevaGG/vveden.htm 

http://center.fio.ru/method/Resources/judina/06-03/exercise/help1.htm 
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