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Пояснительная записка 

Рабочая программа ДО(О)П «Компьютерная азбука» второго года 

обучения обучающихся, расширяет возможности информационного 

моделирования, развивает основу системного видения мира, обеспечив 

тем самым углубление межпредметных связей с другими дисциплинами. 

На второй год обучения добавляются блоки программы: «Информатика 

и информация», нацеленный на приобретение общих знаний и понятий 

об информации, о способах представления данных; «Вычислительная 

техника»,  дающий общее представление об истории развития 

вычислительной техники, классификации компьютеров; 

«Персональный компьютер типа IBM PC», «Интерфейс Windows XP» 

дающие сведения об основах работы в операционной среде Windows XP, 

практические навыки работы в среде Windows XP; «PowerPoint, 

Блокнот и Текстовой редактор Word» нацеленные на изучение и 

приобретение навыков работы с таблицами: формирование, 

редактирование текстовых и числовых данных, создание компьютерных 

презентаций, макетов слайдов, дизайна, использование простых 

анимационных графических объектов. 

Цель программы 2 года обучения: достижение компьютерной 

грамотности и развитие интеллектуальных творческих способностей 

обучающихся, приобретение и совершенствование умений в работе со 

стандартными компьютерными программами. 

Задачи: 

образовательные: 

 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 творческие способности обучающихся; 

 развивать технические навыки работы с компьютерными 

программами; 

воспитательные: 

 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 

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-
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10). Занятия включают теоретическую подготовку и практику. Большая часть 

занятий отводится на практическую работу обучающих. 

Количество обучающихся в группах до 15 человек. 

Возраст обучающихся 10-11 лет. 

Второй год обучения:  

 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.  

В случае введения ограничительных мер в Программе предусмотрена 

вариативная часть для организации электронного обучения и обучения с 

применением дистанционных образовательных технологий (Приложение). 

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 

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; 
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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;  

 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). 
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 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 усвоения ДО(О)П. 

Воспитательная компонента Программы 

Программа содержит воспитательную компоненту, обеспечивающую 

системное сопровождение личностного развития обучающегося на основе 

аксиологического, культурно-исторического, системно-деятельностного, 

личностно-ориентированного подходов. 

Цель: 

­ 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. 

Приоритетные направления воспитательной работы: 
Направление Задачи Ожидаемые результаты 

Общеинтеллектуальное 

направление 

создание условий для 

проявления, развития и 

совершенствования 

интеллектуальных 

возможностей каждого 

обучающегося средствами 

обучающиеся обретут 

интерес к расширению 

своего интеллектуального 

кругозора, развитию 

интеллекта  
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реализации воспитательного 

процесса 

создание условий для 

демонстрации обучающимися 

своих интеллектуальных 

достижений 

обучающиеся научатся 

демонстрировать свои 

интеллектуальные 

достижения 

Здоровьесберегающее 

направление 

создание условий для 

сохранения и укрепления 

физического и психического 

здоровья обучающихся 

у обучающихся проявится 

(повысится) интерес к 

ведению здорового образа 

жизни 

формирование и развитие у 

обучающихся чувства 

ответственности за 

сохранность собственного 

здоровья 

обучающиеся приобретут 

знания, умения и навыки в 

области здорового образа 

жизни 

Общекультурное 

направление 

создание условий для 

гражданско-патриотического, 

экологического воспитания 

обучающихся 

обучающиеся получат 

представление о явлениях 

чувства долга и 

ответственности, любви к 

Родине, о бережном 

отношении к природе и 

окружающим живым 

существам 

приобщение обучающихся к 

культурному наследию 

(отечественному и мировому) 

обучающиеся обретут опыт 

приобщения к культурному 

наследию, получат 

возможность развития 

собственного эстетического 

вкуса 

Духовно-нравственное 

направление 

создание условий для 

формирования у обучающихся 

способностей к духовному 

развитию, системы 

положительных ценностных 

ориентиров, основ 

нравственного самосознания  

обучающиеся обретут 

представление о качествах 

доброты, вежливости, 

уважения, об основных 

моральных и нравственных 

принципах  

формирование уважительного 

отношения к окружающим 

людям и самому себе 

Социальное 

направление 

создание условий для 

успешной адаптации 

обучающихся к условиям 

современного учебно-

трудового пространства 

(принятие ими роли трудовой 

деятельности, собственных 

профессиональных 

возможностей и т.д.) 

приобщение обучающихся 

к общественному труду, 

воспитание сознательного 

отношения к своим 

трудовым обязанностям, 

формирование культуры 

труда 

Профилактика 

правонарушений, 

социально-опасных 

явлений 

совершенствование правовой 

культуры и 

правосознания обучающихся, 

привитие осознанного 

повышение уровня 

правовой культуры у 

обучающихся 
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стремления к правомерному 

поведению 

Работа с родителями создание условий для 

формирования системы 

детско-родительских 

отношений на основе 

приоритетных направлений 

воспитательной работы в 

творческом объединении 

повышение родительской 

ответственности за 

обучение и воспитание 

своих детей 

Формы воспитательной работы: родительское собрание, 

индивидуальные консультации, беседы, мастер-классы, конференции, 

тренинг, квест-игра, ролевая игра, диспут, мини-конкурс, творческий 

конкурс, час кино, выставка. 

Примерный план воспитательной работы 
Направление воспитательной 

деятельности 
Мероприятия (форма, название) 

сентябрь 

Работа с родителями 

Проведение установочных родительских 

собраний (в течение учебного года проводятся 

индивидуальные консультации с родителями) 

Духовно-нравственное направление 

 
Беседа «Вежливость и уважение в коллективе» 

октябрь 

Социальное направление 

Мастер-класс «Подарок бабушке и дедушке», 

посвященный Международному дню пожилых 

людей 

Общекультурное направление 
Час кино, посвященный Международному дню 

защиты животных 

ноябрь 

Профилактика правонарушений, 

социально-опасных явлений 

Информационно-просветительская беседа, 

посвященная Всероссийскому Дню правовой 

помощи детям 

Общекультурное направление 

 
Беседа «День народного единства» 

декабрь 

Общеинтеллектуальное направление Конференция «Просто о сложном» 

Здоровьесберегающее направление Игровой тренинг «Время быть здоровым» 

январь 

Общекультурное направление Квест-игра «Новогодние традиции» 

Здоровьесберегающее направление Мини-конкурс «Лучшая новогодняя разминка» 

февраль 

Социальное направление 

 
Диспут «Что такое культура труда?» 

Общекультурное направление 
Беседа «Защитники Отечества. Правила 

мужества» 

март 

Профилактика правонарушений, 

социально-опасных явлений 

Беседа «Административная и уголовная 

ответственность за проявления национализма и 

экстремизма» 
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Общекультурное направление 

Мастер-класс «Открытка к 8 марта своими 

руками», посвященный Международному 

женскому дню 

апрель 

Здоровьесберегающее направление Беседа «Полезные и вредные привычки» 

Духовно-нравственное направление 
Творческий конкурс «Свод моих золотых 

правил нравственности…» 

май 

Общекультурное направление 

 
Выставка «Ветераны. Через призму времени» 

Общеинтеллектуальное направление 

Виртуальная экскурсия по Красноярскому 

художественному музею имени В.И. Сурикова  

«Отдел декоративно-прикладного искусства». 

Ссылка https://surikov-museum.ru/virtual-tour  

Профориентационная компонента Программы 

Цель – поддержка обучающихся в процессе выбора профиля обучения 

и сферы будущей профессиональной деятельности в соответствии со своими 

возможностями, способностями и с учетом требований современного рынка 

труда. 

Задачи: 

 организовывать системную предпрофильную работу для 

обеспечения самоопределения обучающихся в отношении профилирующих 

направлений будущего обучения в условиях дополнительного образования; 

 ориентировать обучающихся на получение профессий, 

востребованных на современном рынке трудовых услуг; 

 формировать у обучающихся готовность совершить осознанный 

выбор будущей профессии и профиля профессионального обучения; 

 заложить основы профессионального развития личности и 

создавать предпосылки для успешного профессионального становления 

обучающихся. 

Примерный план профориентационной работы 

Мероприятие (форма, название) 
Планируемые 

сроки реализации 

Первичное профориентационное тестирование обучающихся 

(первичная профориентационная диагностика) 
Сентябрь 

Диспут «Многообразие профессий» 

(работа с «Атласом новых профессий») 
Октябрь 

Профориентационная беседа «Кем мне стать» 

(анализ различных профессиональных стратегий) 
Ноябрь 

Выставка нейросетевого искусства «Портрет профессионала» 

(определение ключевых качеств и компетенций, необходимых 

для успешной реализации той или иной профессиональной 

деятельности) 

Декабрь 

Профориентационная встреча «Профессионалы в моей семье» 

(обмен опытом между представителями разных поколений) 
Январь 

https://surikov-museum.ru/virtual-tour
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Дискуссия «Барьеры на пути к успеху» 

(обсуждение возможных препятствий, противоречий, которые 

могут позитивно/негативно влиять на профессиональный путь) 

Февраль 

Творческая мастерская «Мой карьерный путь» 

(визуализация стратегии профессионального развития) 
Март 

Выставка-самопрезентация «Я профессионал» 

(визуализация актуальной профессиональной стратегии) 
Апрель 

Повторное профориентационное тестирование обучающихся 

(повторная профориентационная диагностика) 
Май 

Учебно–тематический план  

2 год обучения 
№ 

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 
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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 

8.7 Автофигуры 8 4 4 

8.8 Диаграммы 4 2 2 

9 Итоговое занятие 2 2  

 Итого  144 66 78 

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.  

Формы проведения учебного занятия: 

 беседа; 

 рассказ; 

 изучение нового материала; 

 закрепление и повторение; 

 обобщение и систематизация; 

 проверка знаний. 

 защита проектных работ; 

 конкурс; 

 творческая мастерская; 

 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). 
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Приёмы и методы 

 наглядный;  

 иллюстративный;  

 объяснительно-иллюстративный;  

 игровой;  

 словесные;  

 эвристический. 

Оборудование 

 персональный компьютер (ПК);  

 проектор;  

 сканер;  

 клавиатурные тренажёры. 

Дидактические материалы 

тренажерные программы: 

 компьютерная азбука (тренажёр мышки); 

 азбука-раскраска (тренажёр мышки); 

 тренажёр «Малыш»; 

 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. 

Годовой календарный учебный график 

творческого объединения «Компьютерная азбука» 

2 год обучения 

Начало учебного года: 01.09.2025 г. 

Окончание учебного года: 31.05.2026 г. 

Каникулярный период: 01.06.-31.08.2026 г. 

Расчетная продолжительность учебного года: 38 недель (144 часа) 

 

№ группы Дни недели Время Дни недели Время 



Рабочая программа ДО(О)П «Компьютерная азбука» 

(автор-составитель: педагог дополнительного образования Кочко Н.В.), 2 год обучения 

_____________________________________________________________________________________ 

13 
 

проведения 

занятий 

проведения 

занятий 

1 Вторник 12.50-14.30 Суббота  8.30-10.10 

 
№ Название темы Сроки начала и 

окончания тем 

Количество 

часов в теме 

1.  Организационное занятие 10.09 2 

2.  Информатика и информация 145.09-24.09 8 

3.  Вычислительная техника 28.09-01.10 4 

4.  Персональный компьютер типа IBM PC 05.10-08.10 4 

5.  Интерфейс Windows XP 12.10-05.11 16 

6.  PowerPoint 09.11-18.01 40 

7.  Блокнот 21.01-01.02 8 

8.  Текстовой редактор Word 04.02-20.05 60 

9.  Итоговое занятие 24.05 2 

 Итого  144 

 Вариативный модуль  

1 Блокнот В течение учебного 

года  

(в случае перехода на 

дистанционный формат 

обучения) 

7 

2 Текстовой редактор Word 8 

3 Промежуточная аттестация 1 

 Итого 16 

 

Механизм контроля за реализацией программы 
 Название темы Формы контроля 

1.  Организационное занятие анкетирование, беседа. 

2.  Информатика и 

информация 

беседа, педагогическое наблюдение 

3.  Вычислительная техника изучение нового материала, тестирование 

4.  Персональный 

компьютер типа IBM PC 

беседа, анкетирование 

5.  Интерфейс Windows XP беседа, практическая работа 

6.  PowerPoint конкурс презентаций собственного дизайна на заданную 

или свободную тему 

7.  Блокнот соревнования по скорости набора текста 

8.  Текстовой редактор Word оценка созданных документов 

9.  Итоговое занятие промежуточная аттестация по итогам усвоения Программы 
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Календарно-тематический план 
№ 

п/п 

Дата 

проведения 

Тема занятия Кол-

во 

часов 

Содержание деятельности 

Теоретическая часть/форма организации 

деятельности 

Практическая часть/форма 

организации деятельности 

Воспитательная работа 

1. Организационное занятие (2 часа) 

1.  02.09 Вводное занятие. 

Инструктаж по технике 

безопасности 

2 Познакомить с общей характеристикой учебного 

процесса, курса второго года обучения. Изучить 

правила работы в кабинете информатики, 

временные нормы работы за ПК.  Познакомить с 

основными характеристиками оборудования в 

кабинете. Провести инструктаж по 

ТБ/анкетирование, беседа 

 Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к оборудованию 

2. Информатика и информация (8 часов) 

2.1. Сведения об информации в материальном мире (2 часа) 

2.  06.09  Сведения об информации 

в материальном мире 

2 Дать понятие информации. Познакомить с 

информацией вокруг нас/беседа 
 Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

2.2. Способы представления данных (2 часа) 

3.  09.09 Способы представления 

данных 

2 Раскрыть способы представления 

данных/изучение нового материала 

 Воспитание усидчивости 

2.3. Понятие файл и файловая структура (2 часа) 

4.  13.09 Понятие файл и файловая 

структура 

2 Повторить что такое файл. Изучить виды 

файлов/закрепление и повторение, изучение 

нового материала 

 Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

2.4. Сведения об информатике (2 часа) 

5.  16.09 Сведения об информатике 2 Познакомить с термином «Информатика», 

рассмотреть, что она изучает/изучение нового 

материала 

 Привитие желания 

оказывать помощь 

3. Вычислительная техника (4 часа) 

3.1. История развития средств вычислительной техники. Состав вычислительной системы (2 часа) 

6.  20.09 История развития средств 

вычислительной техники. 

Состав вычислительной 

системы 

2 Изучить исторические данные о развитии 

вычислительной техники/беседа, демонстрация 

 

 Работа по инструкционной 

карте. Задание тренажёрного 

типа/работа на ПК 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к своим работам 

3.2. Классификация компьютеров (2 часа) 

7.  23.09 Классификация 

компьютеров 

2 Классифицировать компьютеры по объёму 

памяти, скорости/беседа, демонстрация 

Работа по инструкционной 

карте. Задание тренажёрного 

типа/работа на ПК 

Воспитание усидчивости 

4. Персональный компьютер типа IBM PC (4 часа) 
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8.  27.09 Общие сведения о 

компьютерах IBM PC. 

История. Конфигурация 

первого IBM PC 

2 Изучить конфигурацию ПК. 

Разобрать основные блоки, периферийные 

устройства/изучение нового материала 

 Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

9.  30.09 Общие сведения о 

компьютерах IBM PC. 

Влияние на последующее 

развитие ПК 

2 Познакомить с перспективным развитием 

вычислительной техники/беседа 

 

 Воспитание умения 

организации рабочего места 

5. Интерфейс Windows XP (16 часов) 

5.1. Сведения об основах работы в операционной среде Windows XP (2 часа) 

10.  04.10 Сведения об основах 

работы в операционной 

среде Windows XP 

2 Изучить основные характеристики Windows 

XP/изучение нового материала 
 Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

5.2. Настройка Windows XP (2 часа) 

11.  07.10 Настройка Windows XP 2 Изучить основные параметры настройки 

Windows XP/беседа, демонстрация 

 

Задание тренажёрного типа по 

настройкам Windows 

XP/работа на ПК 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

5.3. Проводник. Корзина. Свойства и назначение (2 часа) 

12.  11.10 Проводник. Корзина. 

Свойства и назначение 

2 Рассмотреть функции проводника, назначение 

корзины/рассказ, демонстрация 

Работа с корзиной и 

проводником на ПК/работа на 

ПК 

Формирование культуры 

общения и поведения в 

группе 

5.4. Создание папок и ярлыков (2 часа) 

13.  14.10 Создание папок и ярлыков 2 Рассмотреть важность и необходимость папок и 

ярлыков/рассказ, демонстрация 

Задание тренажёрного типа по 

созданию папок и 

ярлыков/работа на ПК 

Привитие желания 

оказывать помощь 

5.5. Клавиатура. (4 часа) 

14.  18.10 Основные группы клавиш. 

Функциональные, 

алфавитно-цифровые, 

клавиши управления 

курсором 

2 Изучить группы клавиш, их назначение/беседа, 

демонстрация 

 

Задание тренажёрного типа 

работы на клавиатуре/работа 

на ПК 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к своим работам 

15.  21.10 Основные группы клавиш. 

Цифровая панель, 

модификаторы, 

специализированные 

клавиши 

2 Познакомить со специализированными 

клавишами и их назначением, цифровой 

панелью, модификаторами/рассказ, 

демонстрация 

Задание тренажёрного типа на 

клавиатурном тренажере 

«Аленка» /работа на ПК 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к оборудованию 

5.6. Мышь (4 часа) 

16.  25.10  История развития. Виды и 

назначение компьютерной 

мышки 

2 Определить назначение манипулятора типа 

«мышь», его виды/беседа, демонстрация  

 Работа с различными видами 

компьютерной мышки/работа 

на ПК 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 
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17.  28.10 Основные приемы работы 

с мышкой 

2 Изучить методы работы с мышкой/изучение 

нового материала 

 

Разработка практических 

умений работы правым 

щелчком, перетаскиванием, 

протягиванием, специальным 

перетаскиванием, наведением 

указателя мыши/работа на ПК 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

6. PowerPoint (40 часов) 

6.1. Общие сведения о PowerPoint (2 часа) 

18.  01.11 Знакомство с программой 

PowerPoint. Назначение и 

области использования 

презентации 

2 Познакомить с программой PowerPoint, 

назначением и областью использования 

презентации/рассказ, демонстрация 

Отработка запуска программы 

PowerPoint, её основных 

функций/работа на ПК 

 

Привитие желания 

оказывать помощь 

6.2. Создание презентации с использованием текстовой информации (12 часов) 

19.  08.11 Добавление нового слайда 2 Изучить структуру программы PowerPoint, 

научить добавлять новые слайды/изучение нового 

материала 

Создание презентации по 

шаблону/презентации по 

шаблону 

Воспитание умения 

организации рабочего места 

20.  11.11 Работа с текстом. 

Добавление текста на 

слайд 

2 Научить вставлять текст на слайд/беседа, 

демонстрация 

Создание презентации с 

использованием 

текста/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Воспитание усидчивости 

21.  15.11 Работа с текстом. 

Добавление основного 

текста и текста заголовка в 

рамках 

2 Научить добавлять основной текста и текста 

заголовка в рамках на слайд/изучение нового 

материала 

Создание презентации с 

использованием 

текста/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к своим работам 

22.  18.11 Работа с текстом. 

Форматирование текста 

 

2 Рассмотреть важность форматирования текста, 

научить форматировать текст/беседа, 

демонстрация 

Создание презентации с 

использованием текста, 

вариативность создания 

слайдов/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

23.  22.11 Работа с текстом. 

Добавление текста в 

фигуру 

2 Научить добавлять текст в фигуру/изучение 

нового материала 

Создание презентации с 

использованием текста, 

вариативность создания 

слайдов/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к оборудованию 
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24.  25.11 Работа с текстом. 

Добавление текста в 

надпись 

 

2 Научить добавлять текст в надпись/изучение 

нового материала 

 

Создание презентации с 

использованием текста, 

вариативность создания 

слайдов/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Привитие желания 

оказывать помощь 

6.3. Создание презентации с использованием графической информации (12 часов) 

25.  29.11 Дублирование слайдов в 

пределах презентации 

2 Научить дублировать слайды в пределах 

презентации/изучение нового материала 

Создание презентации с 

использованием текста, 

вариативность создания 

слайдов/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

26.  02.12 Изменение порядка 

слайдов. Удаление слайдов 

2 Научить изменять порядок слайдов и его 

удаление/изучение нового материала 

Создание тематической 

презентации/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Воспитание 

дисциплинированности на 

занятии 

27.  06.12 Создание фотоальбома 2 Раскрыть понятие «Фотоальбом» /закрепление и 

повторение 

Создание семейного 

фотоальбома/творческая 

мастерская 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

28.  09.12 Добавление фотографии из 

файла и с диска 

2 Изучить методы добавления графического 

файла/беседа, демонстрация 

Создание семейного 

фотоальбома/творческая 

мастерская 

Формирование культуры 

общения и поведения в 

группе 

29.  13.12 Изменение оформления 

фотографии. Добавление 

подписи. 

2 Рассмотреть способы изменения оформления 

фотографии, научить добавлять подписи, 

оформлять графический файл/рассказ, 

демонстрация 

Создание семейного 

фотоальбома/творческая 

мастерская 

Формирование 

нравственных, трудовых, 

эстетических качеств 

личности 

30.  16.12 Копирование и вставка 

нескольких элементов с 

использованием буфера 

обмена Office 

2 Научить основным операциям копирования и 

вставки нескольких элементов с использованием 

буфера обмена Office/изучение нового материала 

Создание тематической 

презентации/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

6.4. Создание презентации с использованием анимации (6 часов) 

31.  20.12 Работа с вкладкой 

«Анимация» 

2 Научить работать с вкладкой «Анимация», 

создавать анимационные эффекты /беседа, 

демонстрация 

Создание тематической 

презентации с элементами 

анимации/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

32.  23.12 Добавление звуковых 

эффектов к анимации или 

гиперссылкам 

 

2 Научить добавлять звуковые эффекты к 

анимации или гиперссылкам/изучение нового 

материала 

Создание тематической 

презентации со звуковыми 

элементами, анимацией 

/презентации собственного 

дизайна на заданную тему 

Привитие желания 

оказывать помощь 
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33.  27.12 Анимация рисунка 

SmartArt 

 

2 Научить анимации рисунка при помощи 

графического редактора SmartArt/изучение нового 

материала 

Создание тематической 

презентации с элементами 

анимации/презентации 

собственного дизайна на 

заданную тему  

Воспитывать патриотизм, 

любовь к Родине 

6.5. Проектная деятельность в PowerPoint (8 часов) 

34.  30.12 Создание навигации 

(гиперссылки) 

2 Рассказать о функциях гиперссылок, их 

необходимости /беседа, демонстрация 

Создание тематической 

презентации с элементами 

анимации и 

гиперссылок/творческая 

мастерская 

Воспитание умения 

организации рабочего места 

35.  10.01 Демонстрация 

презентационных проектов 

2  Просмотр и обсуждение 

демонстрационных 

проектов/конкурс презентаций 

собственного дизайна на 

заданную или свободную тему 

Воспитание усидчивости 

36.  13.01 Демонстрация 

презентационных проектов 

2  Просмотр и обсуждение 

демонстрационных 

проектов/конкурс презентаций 

собственного дизайна на 

заданную или свободную тему 

Воспитание 

дисциплинированности на 

занятии 

37.  17.01 Демонстрация 

презентационных проектов 

2  Просмотр и обсуждение 

демонстрационных 

проектов/конкурс презентаций 

собственного дизайна на 

заданную или свободную тему 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к своим работам 

7. Блокнот (8 часов) 

7.1. Ознакомление с созданием и редактированием текстовых файлов простого формата. Структура окна (8 часов) 

38.  20.01 Ознакомление с 

простейшим текстовым 

редактором Блокнот. 

Создание и сохранение 

документа 

2 Ознакомить с простейшим текстовым редактором 

Блокнот, его созданием и сохранением/рассказ, 

демонстрация 

Создание и сохранение 

текстового файла/работа на 

ПК 

Привитие желания 

оказывать помощь 

39.  24.01 Ознакомление с созданием 

и редактированием 

текстовых файлов простого 

формата. Копирование 

информации 

2 Научить копировать и вставлять информацию в 

текстовой редактор Блокнот/изучение нового 

материала  

Копирование информации в 

текстовом файле/работа на ПК 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к оборудованию 

40.  27.01 Ознакомление с созданием 

и редактированием 

текстовых файлов простого 

формата. Перемещение. 

2 Ознакомить с созданием и редактированием 

текстовых файлов простого формата, их 

перемещением/беседа, демонстрация 

Перемещение информации в 

текстовом файле/работа на ПК 

Формирование 

нравственных, трудовых, 

эстетических качеств 

личности 
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41.  31.01 Ознакомление с созданием 

и редактированием 

текстовых файлов простого 

формата.  Удаление, 

вставка информации 

2 Ознакомить с удалением и вставкой 

информации/рассказ, демонстрация 

Удаление и вставка 

информации в текстовом 

файле/работа на ПК 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

8. Текстовой редактор Word (60 часов) 

8.1. Набор текста слепым методом набора (14 часов) 

42.  03.02 История разработки 

слепого метода. Раскладка 

клавиатуры 

2 Ознакомить с текстовым редактором Word, 

изучить расстановку рук на клавиатуре/беседа, 

демонстрация 

 Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

43.  07.02 Пробная скоростная печать 

алфавита 

2  Набор алфавита на 

время/соревнования по 

скорости набора текста 

Воспитание 

дисциплинированности на 

занятии 

44.  10.02 Скоростной набор слов до 

3 букв в слове. 

2  Набор слов до 3 букв на 

время/соревнования по 

скорости набора текста 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

45.  14.02 Скоростной набор слов до 

5 букв 

2  Набор слов до 5 букв на 

время/соревнования по 

скорости набора текста 

Формирование культуры 

общения и поведения в 

группе 

46.  17.02 Скоростной набор слов до 

7 букв 

2  Набор слов до 7 букв на 

время/соревнования по 

скорости набора текста 

 

47.  21.02 Скоростной набор 

словосочетаний 

2  Набор словосочетаний на 

время/соревнования по 

скорости набора текста 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

48.  24.02 Скоростной набор простых 

предложений 

2  Набор простых 

предложений/соревнования по 

скорости набора текста 

Привитие желания 

оказывать помощь 

8.2. Шрифтовое оформление (12 часов) 

49.  28.02 Шрифтовое оформление. 

Начертание. Размер. 

2 Рассмотреть, что такое шрифт, его размеры, 

начертание /беседа, демонстрация 

Изменение начертания, 

размера/творческая 

мастерская 

Формирование 

нравственных, трудовых, 

эстетических качеств 

личности 

50.  03.03 Шрифтовое оформление. 

Цвет. Подчеркивание. 

2 Изучить модификации шрифтов, научить 

выбирать цвета шрифта/изучение нового 

материала 

Изменение цвета, 

подчеркивание/творческая 

мастерская 

Воспитание умения 

организации рабочего места 

51.  07.03 Шрифтовое оформление. 

Видоизменение текста. 

2 Научить видоизменять текст, шрифтовому 

оформлению/изучение нового материала 

Работа с видоизменением 

текста/творческая мастерская 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к своим работам 

52.  10.03 Шрифтовое оформление. 

Видоизменение текста. 

2 Рассмотреть способы видоизменения 

текста/рассказ, демонстрация 

Работа с видоизменением 

текста/творческая мастерская 

Воспитание 

дисциплинированности на 

занятии 
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53.  14.03 Шрифтовое оформление. 

Интервал. 

2 Рассмотреть способы установки интервалов 

между строк, в абзаце/беседа, демонстрация 

Работа с интервалом и 

смещением/творческая 

мастерская 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

54.  17.03 Шрифтовое оформление.  

Смещение 

2 Научить управление линейкой при смещении 

текста/изучение нового материала 

Набор текста по 

образцу/соревнования по 

скорости набора текста 

 

Воспитание умения 

организации рабочего места 

8.3. Копирование и перемещение (2 часа) 

55.  21.03 Копирование и 

перемещение 

2 Рассмотреть методы копирования и перемещения 

текста/рассказ, демонстрация 

Копирование и 

перемещение/работа на ПК 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

8.4. Создание списков (8 часов) 

56.  24.03 Понятие списка 2 Рассмотреть понятие списка/рассказ, 

демонстрация 

Создание списков в текстовом 

редактор Word/работа на ПК 

Привитие желания 

оказывать помощь 

57.  28.03 Создание списков. 

Нумерованный 

2 Рассмотреть необходимость нумерованного 

списка/рассказ, демонстрация 

Создание нумерованного 

списка/работа на ПК 

Формирование культуры 

общения и поведения в 

группе 

58.  31.03 Создание списков. 

Маркированный 

2 Рассмотреть необходимость маркированного 

списка/рассказ, демонстрация 

Создание маркированного 

списка/работа на ПК 

Воспитание усидчивости 

59.  04.04 Создание списков. 

Многоуровневый 

2 Рассмотреть необходимость многоуровневого 

списка/беседа, демонстрация 

Создание многоуровневого 

списка/работа на ПК 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к своим работам 

8.5. Таблицы (8 часов) 

60.  07.04 Добавление строк и 

столбцов 

2 Рассмотреть необходимость таблицы в текстовом 

редакторе, научить добавлять строки и столбцы в 

таблице/рассказ, демонстрация 

Работа над добавлением строк 

и столбцов/работа на ПК 

Воспитание аккуратности, 

трудолюбия, бережного 

отношения к оборудованию 

61.  11.04 Таблицы. Удаление строк и 

столбцов 

2 Научить удалять строки и столбцы в 

таблице/изучение нового материала 

Работа над удалением строк и 

столбцов/работа на ПК 

Воспитание умения 

организации рабочего места 

62.  14.04 Таблицы. Объединение и 

разбиение ячеек 

2 Рассмотреть методы объединения и разбиения 

ячеек в таблице/рассказ, демонстрация 

Работа над объединением и 

разбиением ячеек/работа на 

ПК 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

63.  18.04 Таблицы. Изменение 

ширины столбцов и строк 

2 Рассмотреть методы изменения ширины 

столбцов и строк/беседа, демонстрация 

Работа над изменением 

ширины столбцов и строк в 

таблице/работа на ПК 

Формирование 

нравственных, трудовых, 

эстетических качеств 

личности 

 8.6. Математические формулы (4 часа) 

64.  21.04 Запуск и настройка 

редактора формул 

2 Рассмотреть способы расчета математических 

формул, запуск редактора формул/беседа, 

демонстрация 

Запуск и настройка редактора 

формул/работа на ПК 

Привитие желания 

оказывать помощь 

65.  25.04 Математический формулы. 

Ввод формул 

2 Научить вводить формулу в текстовый 

документ/изучение нового материала 

Набор формул по 

образцу/соревнования по 

скорости набора 

 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 
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8.7. Автофигуры (8 часов) 

66.  28.04  Линии. Соединительные 

линии. Основные фигуры 

2  Изучить назначение использования автофигур 

/изучение нового материала 

Создание рисунка с помощью 

линий, соединительных линий 

и основных фигур/творческая 

мастерская 

Формирование культуры 

общения и поведения в 

группе 

67.  02.05 Автофигуры. Фигурные 

стрелки. Блок-схема 

2 Рассмотреть функции и способы добавления 

Автофигур, фигурных стрелок, блок-схем/беседа, 

демонстрация 

Создание рисунка с помощью 

фигурных стрелок и блок-

схем/творческая мастерская 

Формирование 

доброжелательного 

отношения друг к другу 

68.  05.05 Автофигуры. Звезды. 

Ленты 

2 Рассмотреть функции и способы использования 

автофигуры звёзды, ленты/рассказ, 

демонстрация 

Создание рисунка с помощью 

звезд и ленты/творческая 

мастерская 

Воспитание 

дисциплинированности на 

занятии 

69.  12.05 Другие автофигуры 2 Рассмотреть различные формы использования 

автофигур/рассказ, демонстрация 

Создание рисунка с помощью 

других автофигур/творческая 

мастерская 

Воспитание умения 

организации рабочего места 

8.8. Диаграммы (4 часа) 

70.  16.05 Типы диаграмм 2 Рассмотреть функции и способы использования 

диаграммы/беседа, демонстрация 

Создание диаграмм/творческая 

мастерская 

Воспитание уважения к 

своей работе, усидчивости, 

культуры труда 

71.  19.05 Диаграммы. Построение 

диаграмм 

2 Научить построению простейших 

диаграмм/изучение нового материала 

Создание диаграмм по 

образцу/творческая 

мастерская 

Воспитание усидчивости 

9. Итоговое занятие (2 часа) 

72.  23.05 Итоговое занятие 2 Подвести итоги обучения, выделить 

отличившихся обучающихся /тестирование 

Промежуточная аттестация по 

итогам обучения /просмотр 

творческих работ 

Привитие желания 

оказывать помощь 

 26.05 Тематические экскурсии 

 30.05 
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Техника безопасности 

1. Общие правила безопасности 

1.1. К работе за компьютером и копировально-множительную техникой 

допускаются воспитанники, которые знакомы с техникой безопасности. 

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 
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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. 

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: 
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­ после каждого урока проветривать кабинет; 

­ ежедневно делать влажную уборку кабинета (с антистатиком); 

­ выносить мусор из кабинета. 

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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Приложение 

Занятие 1 

Вставка символа 

Задание 1 

Вставьте пропущенные числа. 

5, 15,___, 35,45; 

2, 6, 10, ___, 18, 22,___, 30; 

6, 12, 24, , 96. 

Задание 2 

Найдите закономерность и вставьте пропущенные слова. 

багор (роса) тесак 

фляга (альт) жесть 

книга (аист) салат 

лоток (клад) лодка 

пирог (поле) слеза 

гараж ( ) табак 

косяк ( ) мираж 

порог ( ) омлет 

олимп ( ) катер 

рынок ( ) осада 

Задание 3 

Вставьте в каждом слове одну букву так, чтобы получилось новое слово: 

РОЗА, РУБКА, ЛАПА, ДАР, ШАР, СТОЛ, КЛАД, УКУС. 

Занятие 2 

Вставка символа 

Задание 4 

Вставьте пропущенные гласные буквы, сверяясь с образцом. 

ПСТЬ Н ВДГ; ЛЖ В ЛЖ, 

Т СВСЕМ Н РЧН - 

НСТЯЩЙ ДРГ Н ЛБТ 

ГРЧТЬ СВХ ДРЗЙ. 

Образец: 

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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ПУСТЬ ОН ВИДИТ, 

ЛЕЖА В ЛУЖЕ,- 

ТЫ СОВСЕМ  НЕ ОГОРЧЁН. 

НАСТОЯЩИЙ ДРУГ НЕ ЛЮБИТ 

ОГОРЧАТЬ СВОИХ ДРУЗЕЙ.\ 

Задание 5 

Вставьте слог. 

БУКА (РЕН),КАША (ТАНК), 

Л, ВА, ЛК, РОНА, ДА (ВО),. 

ЗНИЕ, КАВА, КАРЕЙКА, KQMTA, КАТОХОДЕЦ (НА). 

Занятие 3 

Удаление символа 

Задание 1 

Удалите лишнее число. 

11, 10, 9, 5, 8; 

2, 6, 5, 9, 8, 12, 11, 10, 15, 14. 

Задание 2 

Удалите лишнюю букву. 

Р, А, Б, М, Ж, Щ. 

Задание 3 

Уберите в каждом слове одну согласную так, чтобы получилось новое 

слово: ВСЛАСТЬ, КРАСКА, СКЛОН, ПОЛК, ТЕПЛО, БЕДА, ЭКРАН 

Занятие 4 

Удаление символа 

Задание 4 

Расшифруйте стихотворение (уберите лишние буквы). 

Есккли дрккуг твккой саккмыккй луккчшккий 

Покксккколккьзккнукклсккя и упккал,  

Покккаккжи накк дрккугкка паккльккцеккм  

И хвккатккайккся закк жикквоккт.  

Пуккстккь онкк виккдиккт, леккжакк в луккже,—  

Тыкк сокквсккемкк некк огккорккчеккн.  

Наккстккояккшиккй дрккугкк некк люккбиккт  

Огккорккчакктькк свккоиккх дрккузккейкк. 

Задание 5 

Удалите лишнее слово. 

приставка, предлог, суффикс, окончание, корень; 

треугольник, отрезок, длина, квадрат, круг; 

дождь, снег, осадки, иней, град; 

запятая, точка, двоеточие, тире, союз; 

сложение, умножение, деление, слагаемое, вычитание; 

дуб, дерево, ольха, тополь, ясень; 

секунда, час, год, вечер, неделя; 

горький, горячий, кислый, соленый, сладкий; 

футбол, волейбол, хоккей, плавание, баскетбол. 
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Занятие 5 

Работа в текстовом редакторе 

Замена символов 

Задание 1 

Замените в каждом из следующих слов одну букву так, чтобы получилось 

Название города: СОКИ, УХА, ТУЧА, БАКИ.   

Название реки: УПАЛ, ОСА, КАША, ВОЛНА.   

Новое слово: МАРКА, КОРЖ, БУЛКА, ЛАПКА, ЗУБЫ, ПЕСОК, ГАЛКА, 

КЛИН, ТОСКА, СВЕТ, ПОЛЕНО.  

Задание 2 

В приведенном ниже тексте замените цифры буквами. 1—0 2—А 3-Й 4 — Е 

К1ГД2 С1СТ2РЗШЬСЯ, Х1ДЗ 

П1 УЛЗЦ4 П4ШКШ. 

Н4 Л43Ь В ТР2МВАЗ — ВСЕ РАВН1 

СПЯТЬ ПРЗД4ТСЯ Т2М. 

3 НЫНЧ4 М2Л1 ДУР2К1В, 

ЧТ1Б М4СТ1 УСТУП2ТЬ, 

2 К Т4М Д2Л4КЗМ ВР4М4Н2М Н4 СТ2Н4Т ЗХ С1ВС4М. 

Занятие 6 

Работа в текстовом редакторе 

Замена символов 

Задание 3 

Прочитайте забавные стихотворения Ванды Хотомской, замените числа 

числительными.  

3 — три  100 — сто  

Есть у нас 3 сесЗцы, 

Вы не знаете их? 

Как бы мне ухиЗться 

Рассказать о троих? 

У одной, что в СЗжове, 

Над окошком жил сЗж. 

СЗчь она мастерица —  

Приходи к ней, малыш! 

У другой, что в УсЗцах, 

Никаких усЗц нет, 

Но зато осе3ну 

Подают на обед! 

А у третьей, в БысЗце, 

БысЗна на реке, 

И резвятся Зтоны 

По ночам на песке. 

У  про100го 100рожа —  

Непро100рный дом: 

Ча100 в нем 100ножка 

Бродит под 100лом. 

Дорожит 100ножка 

Чи100тою ног 

И 100личной ваксой 

Чистит 100 сапог. 

Вме100 двух не про100 

Вычистить все 100, 

Сразу 100лько обуви 

Не носил никто! 

У про100й 100ножки 

100ит по100ять 

И у той 100ножки 

Опыт перенять!!! 

Занятие 7 

Копирование текста. 
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Задание 1 

Разбейте слова на слоги, второй слог каждого слова напишите большими 

буквами, скопируйте выделенные слоги и вставьте справа от текста, 

прочитайте полученное слово: 

а) змея, рама; 

6) пуговица, молоток, лава; 

в) укор, бузина, тина. 

 

Задание 2 

Расставьте команды алгоритма в правильном пoрядке : 

"Посади дерево" 

Засыпь ямку 

Поставь лопату и лейку на место 

Выкопай ямку 

Возьми лейку и полей саженец 

Возьми лопату и саженец 

Посади саженец в ямку. 

 

Задание 3 

Рассеянный наборщик перепутал все строчки стихотворения. Только 

первую оставил на месте. Помогите наборщику исправить ошибки. 

Грустная история 

Ветер, ветер, ветер, 

В почерневший сад. 

Тучи, тучи, тучи 

Грустные сидят. 

Льется дождь колючий 

Мокрый листопад. 

Взрослые и дети  

По небу летят. 

 

Занятие 8 

 

Копирование текста 

Задание 4 

Здесь записаны вперемешку два стихотворения В.Левина строчка из одного 

и строчка из другого. Одно стихотворение автор назвал "Грустная 

песенка". 

Разделите текст на два стихотворения, придумайте название второму. 

Раз, два, три, четыре, пять, Целый месяц под дождем 

Кошка учится считать. Мокнет крыша, мокнет дом, 

Мокнут лужи и поля, Потихоньку, понемножку 

Мокнет мокрая земля. Прибавляет к мышке кошку. 

И далеко от земли Получается ответ: 

Мокнут в море корабли. Кошка есть, а мышки нет! 
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Задание 5 

Нерадивый наборщик взялся набирать пословицы и поговорки, да все 

перепутал. Помогите наборщику исправить ошибки. 

Один за всех, а семеро с ложкой. 

Один с сошкой, все за одного. 

Подальше положишь, так и поешь в охоту. 

Поработаешь до поту, поближе возьмешь. 

Пришла беда, как бы кошечка не съела. 

Рано пташечка запела, отворяй ворота. 

С миру по нитке, по волосам не плачут. 

Снявши голову — голому рубашка. 

Сила есть, пойду к другому. 

Спасибо вашему дому — ума не надо. 

Ум хорошо, а неученье тьма. 

Ученье свет, а два лучше. 

Худой мир лучше бесчестья. 

Честь лучше доброй ссоры. 

 

Занятие 9 

 

Смена регистра 

 

Задание 1 

Выделите прописными буквами два слова из тех, что в скобках, самые 

важные для описания слова перед скобками. 

Сад (растения, садовник, забор, земля, собака). 

Река (берег, рыба, тина, рыболов, вода). 

Игра (шахматы, игроки, штрафы, правила, наказания). 

 

Задание 2 

Разбейте слова на слоги, первый слог каждого слова напишите прописными 

буквами, прочитайте слово из больших букв. 

а) автомобиль, тормоз; 

б) кора, лото, боксер. 

 

Занятие 10 

Тренинг для малышей 

 

Задание 1 

Напишите шесть раз цифру 2. Каждую вторую цифру замените буквой О. 

Первую цифру 2 замените на 14-ю букву алфавита, вторую цифру 2 

замените на предыдущую букву алфавита (13-ю). Подумайте и замените 

последнюю оставшуюся цифру на букву, чтобы получилось всем известное 

слово. 
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Задание 2 

Поставьте курсор на середину экрана и напишите слово РОБОТ. 

Замените вторую букву алфавита двенадцатой, прочитайте получившееся 

слово. Первую букву слова замените буквой, стоящей в алфавите между 

буквами Х и Ч. Первую гласную букву замените на букву У, вторую 

гласную букву замените на букву А, прочитайте получившееся слово. 

Удалите последнюю букву в этом слове. Букву У замените на букву И, 

вставьте букву Р между буквами И и К, допишите в конце слова букву, 

схожую с цифрой 4, прочитайте получившееся слово. 

 

Задание 3 

В центре экрана напишите 5 раз букву О, удалите все буквы, кроме средней, 

над буквой О напишите букву Р, под буквой О напишите букву Г, 

прочитайте получившееся по вертикали слово. Слева от буквы О напишите 

букву, стоящую в алфавите перед буквой О, справа от буквы О напишите 

букву, стоящую в алфавите после буквы Р, прочитайте получившееся по 

горизонтали слово. Ниже напишите слово, которое получилось по 

горизонтали, справа от него напишите слово, которое получилось по 

вертикали, раздвиньте эти слова и вставьте букву О, прочитайте 

получившееся слово. 

Занятие 11 

Работа с текстом 

Задание 1  

Допишите предложение: 

Кастрюля — это посуда для 

Тарелка — это посуда для 

Окончание — это часть слова, которая 

Корень — это часть слова, которая 

Конура — это дом для  

Аквариум — это дом для 

Задание 2 

Как можно исправить ошибку, не заменяя и не удаляя символов? 

Пример 1 

10 < 10  

Варианты исправления ошибок: 

10 < 100,  

10 < 10 + 1, 

12 - 10 < 10 

Пример 2 

8== 7  

Варианты исправления ошибок: 

17—8=7, 

 8= 7+ 1 

Пример 3 
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5 + 2 •  3= 21  

Варианты исправления ошибок: 

(5+ 2) •  3= 21. 

5 + 2 • 3 = 21 - 10, 

5+2 • (3+5) =21 

Придумайте и напишите задания для своего товарища. 

Занятие 12 

Работа с текстом 

Задание 3  

Исправьте ошибки. 

Зимой в саду расцвели яблони. 

Внизу над ними расстилалась пустыня. 

В ответ я киваю ему рукой. 

  Солнце доходило до верхушек деревьев и тряталось за ним. 

  Сорняки шыпучи и плодовиты. 

  Настоле лежала карта нашего города. 

  Самолет сюда, чтобы помочь людям. 

Задание 4 

Прочитайте и озаглавьте текст, разделите его на предложения. 

Однажды к школе подъехал грузовик кирпичи привез грузовик приехал, а 

рабочих нет шофер сам стал разгружать машину стал он сбрасывать 

кирпичи на землю это увидели ребята они выстроились цепочкой и 

передавали кирпичи из рук в руки быстро проходят кирпичи по цепочке 

аккуратно получается ни один кирпич не разбился 
Занятие 13 

Работа с текстом 

Задание 5 

Прочитайте текст, разделите его на предложения, придумайте название 

получившемуся рассказу. 

у книг своя жизнь они тоже могут болеть жучки, плесень и грязь губят 

книги как лечат книги ученые изобрели особую бумажную массу в 

библиотеках ею пропитывают листы книги потом их выпрямляют и сушат 

с помощью специальной машины листы снова становятся прочными и 

белыми хорошая книга очень нужна человеку береги книгу. 

Задание 6 

Разделите текст на два рассказа, подберите к ним подходящие заголовки. 

В воскресенье Маша отправилась с классом в цирк, а Алеша пошел в гости 

к своему приятелю Грише. Дома стали вместе обо всем рассказывать. 

Подождать не хотят, друг друга перебивают. И вот что у них получилось: 

Грише подарили собачку. На середину арены поставили доску и парту. 

Вышел клоун, и вдруг выбегает черная собачка. Она такая беленькая, 

хорошенькая. Поставили ей в блюдечке молока, и она стала смешно лакать. 

Усадил ее хозяин за парту и стал писать на доске примеры. Собачка их 

решает. Потом залезла в сапог, а вылезти не может. Сколько получится в 

ответе, столько раз пролает. Ни разу не ошиблась. Вытащили ее оттуда. Все 
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ей хлопают, а она раскланивается. Она рада, хвостиком виляет и опять к 

блюдечку бежит. Настоящая цирковая артистка 

Занятие 14 

Работа с таблицей 

Задание 1 

Разместите слова в два столбца по числу букв: 

Ваза, ухо, кот, гриб, ель, перо, стол. 

Задание 2 

Разместите слова в три столбца по числу слогов: 

Мышь, корова, сова, нора, соловей, конь, хор, голова, перепел, пара, рана, 

рост. 

Задание 3 

Распределите названия растений в четыре столбца, выберите подпись к 

каждому столбику: кустарники, деревья лиственные, деревья хвойные, 

травы. 

Одуванчик, шиповник, ель, береза, клен, сосна, орешник, тополь, 

лиственница, жимолость, дуб, колокольчик, сирень. 

Занятие 15 

Работа с таблицей 

Задание 4 

Прочитайте, что говорят Знайка и Незнайка. Заполните пустые ячейки в 

таблице. 

   

Знайка  Незнайка  

Мы полетим на воздушном шаре  Мы не полетим на воздушном шаре  

  Пончик и Сиропчик не любят сладкое  

  Все бабушки любят футбол  

Некоторые мальчики носят 

длинные волосы  
Все мальчики носят короткие волосы  

  Некоторые дети не любят мультики  

Все коротышки любят лето    

Винтик и Шпунтик сделали 

автомобиль  
  

Занятие 16 

Работа с текстом 

Задание 7 

Определите отношение или связь между предложенными двумя словами и 

допишите к третьему слову слово по аналогии. 

Например: песня — композитор = самолет — конструктор 

школа — обучение = больница —  

нож — сталь == стол —  

лес — деревья = библиотека —  
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бежать — стоять = кричать —  

утро — ночь == зима —  

птица — гнездо = человек —  

огурец — овощ = гвоздика —  

учитель — ученик = врач —  

перчатка — рука == сапог —  

темный — светлый == мокрый — 

 Задание 8 

Вставьте пропущенные слова (ВСЕ, НЕКОТОРЫЕ, ВСЕГДА, ИНОГДА) 

так, чтобы высказывания были противоположными, по смыслу 

  Где лежит золотой ключик? 

Заполните третий столбец верными надписями и ответьте на поставленный 

вопрос. 

  Коробка Надписи неверны Надписи 

верны Красная Здесь — золотой ключик    

   
Синяя 

 

Зеленая коробка пуста    

   
Зеленая 

я 

Здесь змея    

    

 


