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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Направленность программы: техническая.

Программа составлена в соответствии с основными нормативными документами в области образования РФ, а именно:

· Закон «Об образовании в РФ»;

· Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам (приказ от 29.08.2013 № 1008);

· Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (СанПиН 2.4.4. 3172-14 от 04.07.2014 № 41);

· Примерные требования к программам дополнительного образования детей (письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12.2006 № 06-1844).

Актуальность и педагогическая целесообразность.

Сегодня человек признается грамотным, если он умеет работать с персональным компьютером, который считается средством общения с окружающим миром. С помощью компьютера человек чувствует себя более комфортно как на работе, так и дома. 

Компьютерная техника внедряется в различных сферах жизни революционными темпами. Компьютерная грамотность включает в себя в первую очередь понимание общих принципов устройства и работы компьютера, умение работать с прикладными офисными программами: текстовым, графическими редакторами, редактором таблиц Ехсеl, а также четкое представление о файловой структуре операционных систем компьютера и умение работать хотя бы с одной из них. 

Цель программы – формирование основ компьютерной грамотности, информационной культуры, содействие в профессиональной ориентации подростков.

Задачи курса обучения:
· познакомить учащихся с принципами организации компьютерной техники; 
· научить работать в операционной системе Windows и популярных прикладных программах; 
· развивать логическое мышление, творческий и познавательный потенциал учащихся, их коммуникативные способности; 

· воспитывать культуру общения пользователя ПК, ответственность за выполняемую работу, толерантность.
Возраст детей, участвующих в реализации программы. 

Программа ориентирована на обучение учащихся в возрасте от 11 до 15 лет. 
Срок реализации.

Курс обучения рассчитан на 1 год и содержит 144 учебных часа. 

В зависимости от индивидуальных возможностей и интересов детей, уровня усвоения знаний, материально-технического оснащения и др., количество учебных часов, отведенное на изучение той или иной темы по каждому из разделов программы, может варьироваться с сохранением общего количества часов на учебный год.
Формы и режим занятий.

Групповые занятия проводятся два раза в неделю по 2 часа. Продолжительность одного учебного часа 45 минут. Количество учащихся в группе должно соответствовать количеству компьютеров в учебном кабинете и не превышать 15 человек.
Кроме того, для осуществления дифференцированного подхода к обучению, с целью подготовки к конкурсам и олимпиадам, развития проектно-исследовательских навыков обучающихся возможно проведение индивидуальных занятий со способными детьми.
Отличительной особенностью программы является большое количество практических и творческих заданий, которые позволяют учащимся на практике применить полученные знания, а педагогу определить уровень их знаний, умений и навыков.
Особенностью программы также является ее модульный принцип построения. Каждый блок программы самостоятельный по содержанию.

В процессе обучения использование специальных терминов значительно обогащает активный словарный запас учащихся (Приложение 1).

Программа ориентирована на интересы детей и их возможности. Курс обучения, дополняя и углубляя школьный курс информатики, основывается на интерактивных методах обучения, здоровьесберегающих технологиях,  элементах музыкотерапии (Приложение 2, 3). Использование компьютерных обучающих и развивающих программ, электронных заданий и упражнений, дает возможность получить учащимся более полное представление о возможностях операционной системы Windows, способствует развитию различных видов мышления.

Программа включает в себя 5 блоков: 

· «Введение в программу обучения»;

· «Работа в Windows»;

· «Работа в Microsoft Word»;

· «Работа в Excel»;
· «Работа в Интернет».
Курс обучения данной программе основывается на следующих принципах дидактики: воспитывающего обучения; доступности; постепенности, последовательности и систематичности; наглядности; сознательности; прочности; связи теории с практикой; дифференцированного подхода.
Ожидаемые результаты и способы их проверки.
В течение всего образовательного курса в ходе контрольных и итоговых занятий осуществляется отслеживание уровня знаний, умений, навыков учащихся через опросы, самостоятельные работы, тесты, которые проводятся как в устной форме, так и на компьютере. 
К концу курса обучения учащиеся должны знать (теоретические знания):

· общие сведения об устройстве и принципах работы компьютера; 

· комплектующие компьютера;
· возможности и приемы работы в стандартных прикладных программах для Windows; 

· основные понятия и термины, используемые при работе на компьютере; 

· основные программы работы в Интернет.

К концу курса обучения учащиеся должны уметь (практические умения и навыки):

· работать с клавиатурой, архиваторами, антивирусными программами, работать в среде Windows с текстовым редактором Word и с табличным редактором Ехсеl, в Интернете (отправлять и принимать электронную почту).

· осуществлять настройки в Windows. 
В течение курса обучения уделяется особое внимание развитию личностных качеств:

· умение общения в группе (умение слушать и слышать партнёра, признавать право каждого на собственное мнение и принимать решения с учётом позиций всех участников);

· познавательный интерес, инициатива и любознательность, мотивация к познанию и творчеству;

· целеустремлённость и настойчивость в достижении целей, готовность к преодолению трудностей, жизненный оптимизм.

Формы подведения итогов.
По завершению курса обучения по программе «Компьютерная грамотность» проводится итоговая аттестация учащихся в форме тестирования и выполнения практических заданий на компьютере с обоснованием алгоритма действий.
На всех 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№ 

п/п
	Содержание


	Всего часов
	Теория
	Практика

	1.
	Блок 1 Введение в программу обучения
	4
	2
	2

	2.
	Блок 2 Работа в Windows
	24
	12
	12

	2.1.
	Вводное занятие
	2
	1
	1

	2.1.
	Файловая система
	2
	1
	1

	2.3.
	Папки
	2
	1
	1

	2.4.
	Проводник, работа с дискетами, дисками
	2
	1
	1

	2.5.
	Ярлыки. Поиск файлов и папок
	2
	1
	1

	2.6.
	Вирусы
	2
	1
	1

	2.7.
	Архиваторы
	2
	1
	1

	2.8.
	Программы Блокнот, Калькулятор
	2
	1
	1

	2.9.
	Программа Paint
	4
	2
	2

	2.10.
	Текстовый редактор Word Pad
	2
	1
	1

	2.11.
	Итоговое занятие
	2
	1
	1

	3.
	Блок 3 Работа в Microsoft Word
	42
	21
	21

	3.1.
	Вводное занятие
	2
	1
	1

	3.2.
	Форматирование текста
	2
	1
	1

	3.3.
	Границы и заливка
	4
	2
	2

	3.4.
	Стили
	2
	1
	1

	3.5.
	Вставка объектов
	2
	1
	1

	3.6.
	Рисование в Word
	6
	3
	3

	3.7.
	Таблицы
	4
	2
	2

	3.8.
	Сноски
	4
	2
	2

	3.9.
	Коллекция Word Art (фигурный текст)
	4
	2
	2

	3.10.
	Диаграмма
	6
	3
	3

	3.11.
	Шаблоны
	2
	1
	1

	3.12.
	Проверка правописания
	2
	1
	1

	3.13.
	Итоговое занятие
	2
	1
	1

	4.
	Блок 4 Работа в Excel
	28
	14
	14

	4.1.
	Вводное занятие
	2
	1
	1

	4.2.
	Панели инструментов
	2
	1
	1

	4.3.
	Рабочий лист
	2
	1
	1

	4.4.
	Ячейка
	4
	2
	2

	4.5.
	Строки и столбцы. Автоматизация работы.
	4
	2
	2

	4.6.
	Формула
	6
	3
	3

	4.7.
	Диаграммы и графики
	4
	2
	2

	4.8.
	Поиск информации. Печать.
	2
	1
	1

	4.9.
	Итоговое занятие
	2
	1
	1

	5.
	Блок 5 Работа в Интернет
	28
	8
	20

	5.1.
	Вводное занятие
	2
	1
	1

	5.2.
	Программа Internet Explorer
	2
	1
	1

	5.3.
	Настройка программы Internet Explorer 
	2
	1
	1

	5.4.
	Поиск информации
	8
	
	8

	5.5.
	Программа Outlook Express
	2
	1
	1

	5.6.
	Электронная почта
	4
	1
	3

	5.7.
	Группы новостей
	2
	1
	1

	5.8.
	Адресная книга
	2
	1
	1

	5.9.
	Справочная система
	2
	1
	1

	5.10.
	Итоговое занятие
	2
	
	2

	6.
	Годовая контрольная работа
	2
	
	2

	7.
	Подготовка к экзамену
	4
	
	4

	8.
	Культурно-досуговая деятельность
	12
	
	12

	
	Всего:
	144
	57
	87


К концу курса обучения учащиеся должны 
знать:

· общие сведения об устройстве и принципах работы компьютера; 

· комплектующие компьютера;
· возможности и приемы работы в стандартных прикладных программах для Windows; 

· основные понятия и термины, используемые при работе на компьютере; 

· основные программы работы в Интернет.

уметь:
1. Работать: 

· с клавиатурой;
· с архиваторами;
· с антивирусными программами;
· в среде Windows;
· с текстовым редактором Word;

· с табличным редактором Ехсеl;
· в Интернете, отправлять и принимать электронную почту.
2. Осуществлять настройки в Windows. 
СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ
Блок 1: Введение в программу обучения (4 часа)
Задачи: Ознакомить учащихся с курсом обучения на учебный год. Пробудить интерес к данному виду деятельности. Познакомить с основными и дополнительными устройствами компьютера.
Теория: Техника безопасности при работе с компьютером. Правила поведения в компьютерном классе. История создания компьютера. Устройство компьютера. Начало и окончание работы. Основные понятия: системный блок, процессор, оперативная память, жесткий диск, видеоплата, дисковод, звуковая плата, CD-ROM, монитор, клавиатура, мышь. Единицы измерения памяти, дополнительные устройства: принтер, сканер, модем, сетевая плата, DVD-ROM. Основные операции работы с мышью. Операционная система.
Практика: Сочинения на темы: «Что я знаю о компьютере и зачем он нужен?», «Назначение и роль компьютера». Задание на выявление начальных знаний и умений.
Блок 2: Работа в Windows (24 часа)
Задачи: Познакомить с операционной системой Windows. Научить пользоваться элементами управления Windows. Научить работать со стандартными приложениями Windows – графическим редактором Раint, текстовым процессором Word Pad, калькулятором, блокнотом.
2.1. Тема: Вводное занятие (2 часа)

Теория: Виды компьютерных программ: прикладные, системные, инструментальные системы. Виды системных программ: драйверы, утилиты, программы-оболочки. Виды прикладных программ, их назначение и область применения. Виды операционных систем, их назначение, возможности. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

2.2. Тема: Файловая система (2 часа)
Теория: Основные понятия: файл, папка, диск, путь, расширение. Типы файлов Windows и пр. Основные элементы рабочего стола. Диалоговое окно. Меню. Рабочий стол. Мой компьютер. Корзина. Панель задач. Переключение русского - английского языка. Главное меню: Избранное, Документы, Настройка, Поиск, Справка. Типы меню. Окна. Запуск программы и открытие объектов.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

2.3. Тема: Папки (2 часа)

Теория: Создание папок, режимы просмотра папок, операции с папками

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

2.4. Тема: Проводник, работа с дискетами, дисками (2 часа)

Теория: Окно проводника, поиск в Проводнике, запись и форматирование дискеты.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
2.5. Тема: Ярлыки. Поиск файлов и папок (2 часа)
Теория: Создание, удаление ярлыка. Поиск файлов и папок.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
2.6. Тема: Вирусы (2 часа)
Теория: Вирусы, разновидности вирусов, способы их распространения и борьбы с ними. Антивирусные программы. Работа с антивирусной программой Касперского. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

2.7. Тема: Архиваторы (2 часа)

Теория: Создание, распаковка архива, используемые для архивации программы. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
2.8. Тема: Программы Блокнот, Калькулятор (2 часа)

Теория: Ввод и редактирование текста в редакторе Блокнот. Сохранение данных. Запуск программы Калькулятор, управление и режимы работы калькулятора.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

2.9. Тема: Программа Paint (4 часа)

Теория: Запуск программы, настройка параметров, используемые инструменты.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
2.10. Тема: Текстовый редактор Word Pad (2 часа)

Теория: Запуск редактора. Создание, сохранение и открытие документа. Форматирование и редактирование текста.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
2.11. Тема: Итоговое занятие (2 часа)
Теория: Самостоятельная работа учащихся по карточкам по овладению знаниями по данному блоку.

Контроль Задания, упражнения по пройденной теории.

Блок 3: Работа в Microsoft Word (42 часа)
Задачи: Познакомить с текстовым редактором Word. Обучить основным приемам работы. 

3.1. Тема: Вводное занятие (2 часа)

Теория: Предназначение текстовый процессора, его возможности. Виды текстовых процессоров. Панели инструментов. Основные понятия: раздел, шаблон, стиль, таблица, объект, колонтитул верхний, нижний, контекстное меню, запуск процессора, окно редактора. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.2. Тема: Форматирование текста (2 часа)

Теория: Форматирование и редактирование текста. Основные понятия: абзац, выделение абзаца, интервал, межабзацный, межстрочный интервал, красная строка, висячий отступ, шрифт, закладка шрифта, скрытый текст, редактирование скрытого текста, индекс верхний и нижний, анимация.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
3.3. Тема: Границы и заливка (4 часа)
Теория: Установка границы и заливки страницы, абзаца, слова. Колонки. Установка табуляции,  маркированного  и нумерованного списка.  Основные понятия: буквица, регистр, табуляция. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
3.4. Тема: Стили (2 часа)

Теория: Создание и изменение стиля. Применение стиля. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.5. Тема: Вставка объектов (2 часа)
Теория: Вставка файлов, рисунка.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.6. Тема: Рисование в Word (6 часов)

Теория: Назначение кнопок панели рисования. Создание, перемещение, вращение рисунка. Зеркальное отражение по горизонтали и вертикали. Установка автофигуры. Установка, перемещение надписи. Заливка, виды заливок. Объем и тень.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.7. Тема: Таблицы (4 часов)
Теория: Способы создания таблиц. Выделение ячеек, столбца, всей таблицы. Перемещение по таблице. Установка границ таблицы. Выравнивание текста в таблице. Изменение высоты и ширины ячеек. Добавление, удаление ячеек, строк, столбца. Разбиение, объединение ячеек. Автоформат таблицы. Направление текста в ячейке таблицы. Сортировка таблицы. Преобразование текста в таблицу.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
3.8. Тема: Сноски (4 часа)
Теория: Положение сноски. Виды сносок. Порядок установки сносок. Порядок установки названия. Порядок установки автоназвания. Порядок установки оглавления. Создание стиля оглавления. Номера страниц.
Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.9. Тема: Коллекция Word Art (фигурный текст) (4 часа)

Теория: Порядок добавления Word Art. Редактирование текста Word Art. Изменение формы объекта. Порядок изменения. Выбор формы из коллекции.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.10. Тема: Диаграмма (6 часов)

Теория: Вставка, параметры, основные компоненты диаграммы. Редактирование и форматирование диаграммы. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
3.11. Тема: Шаблоны (2 часа)

Теория: Создание шаблона. Использование шаблона. Поля формы. Установка поля формы. Установка флажка. Поле со списком. Использование полей формы.
Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.12. Тема: Проверка правописания (2 часа)

Теория: Проверка орфографии. Язык. Расстановка переносов. Синонимы.
Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

3.13. Тема: Итоговое занятие (2 часа)
Контроль: Самостоятельная работа учащихся по карточкам по овладению знаниями по данному блоку.

Блок 4: Работа в Excel (28 часов)
Задачи: Познакомить с табличным редактором Ехсеl. Научить способам редактирования и форматирования ячеек, строк, столбцов, текста, построения диаграмм и графиков.

4.1. Тема: Вводное занятие (2 часа) 

Теория: Знакомство с программой Excel. Окно программы. Основные элементы. Команды меню.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.2. Тема: Панели инструментов (2 часа)

Теория: Настройка панелей инструментов. Удаление панелей. Добавление/удаление кнопок с панели. Создание собственной панели.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.3. Тема: Рабочий лист (2 часа)

Теория: Создание, название рабочей книги. Перемещение по рабочей книге. Название рабочего листа. Перемещение по рабочему листу. Добавление рабочих листов. Перемещение рабочих листов внутри книги. Копирование, форматирование, удаление рабочего листа. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.4. Тема: Ячейка (4 часа)

Теория: Добавление, удаление ячеек. Перемещение, копирование, переименование ячеек. Переход от ячейки к ячейке. Ввод данных. Автоматическое заполнение ячеек. Заполнение ячеек с помощью формы. Форматирование содержимого ячеек.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.5. Тема: Строки и столбцы. Автоматизация работы. (4 часа)

Теория: Добавление, удаление, форматирование строк, столбцов. Изменение высоты, ширины. Скрытие строк, столбцов. Отображение скрытых строк, столбцов. Создание списка автозаполнения. Автозавершение. Автозамена.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.6. Тема: Формула (6 часов)

Теория: Автоматическое суммирование. Ввод формулы в ячейку с помощью клавиатуры, с помощью мастера. Копирование формулы. Относительные, абсолютные, смешанные ссылки.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.7. Тема: Диаграммы и графики (4 часа)

Теория: Создание и изменение диаграмм и графиков.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.8. Тема: Поиск информации. Печать. (2 часа)

Теория: Использование команды «Найти». Использование автофильтра. Поиск с помощью форм. Сортировка записей. Печать данных рабочего листа. Изменение ориентации страницы. Печать на одном листе. Последовательность печати страниц многостраничной таблицы. Принудительное начало новой страницы.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
4.9. Тема: Итоговое занятие (2 часа)

Контроль: Определение уровня знаний и умений по пройденной теме с помощью карточек, кроссвордов, проверочных тестов на диске.

Блок 5: Работа в Интернет (28 часов)
Задачи: Познакомить с назначением и ролью Интернета в развитии общества. Научить учащихся пользоваться основными информационными услугами сетей, программами Internet Explorer и Outlook Express.

5.1. Тема: Вводное занятие (2 часа)

Теория: Интернет. Подключение к Интернету. Протоколы. Работа с модемом.  Принципы предоставления Интернет-услуг.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.2. Тема: Программа Internet Explorer (2 часа)

Теория: Кнопки на панелях инструментов. Меню «Файл», «Правка», «Вид», «Избранное», «Сервис», «Справка». Контекстное меню. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.3. Тема: Настройка программы Internet Explorer (2 часа)
Теория: Подключение к Интернету. Изменение начальной страницы. Обеспечение безопасности. Ограничение доступа к отдельным страницам. Изменение ограничения доступа. Настройка панелей инструментов. Изменение шрифтов. Просмотр страниц на всем экране. Просмотр страниц в автономном режиме.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.4. Тема: Поиск информации (8 часов)

Теория: Русские поисковые системы: Яндекс, Апорт, Рус, Рамблер. Русские каталоги. Другие поисковые системы. Поиск людей в Интернете. Передвижение по страницам. Приемы работы со страницами. Печать страниц.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.5. Тема: Программа Outlook Express (2 часа)

Теория: Настройка программы. Изменение списка папок. Настройка области просмотра. Настройка панели инструментов. Изменение порядка расположения кнопок на панели инструментов. Группировка кнопок на панели инструментов. Подсказки к кнопкам на панели инструментов. Изменение размера кнопок на панели инструментов. Удаление, добавление столбцов. Изменение шрифтов. Вывод на экран всех или новых сообщений. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.6. Тема: Электронная почта (4 часа)

Теория: Получение почтового сообщения. Блокирование почтовых сообщений от определенных отправителей. Чтение сообщений. Просмотр вложений. Сохранение вложений. Сохранение сообщений. Удаление прочитанных сообщений. Восстановление удаленных сообщений. Ответ на полученное письмо. Проверка орфографии. Изменение шрифта в письме. Добавление рисунка, звука в письмо. 

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.

5.7. Тема: Группы новостей (2 часа)
Теория: Поиск групп новостей. Подписка. Просмотр новостей. Чтение сообщений в области просмотра, в отдельном окне. Сортировка сообщений по размеру, по алфавиту, по авторам, по дате отправления. Удаление сообщений.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.8. Тема: Адресная книга (2 часа)

Теория: Открытие адресной книги. Добавление новой записи в адресную книгу. Добавление адреса отправителя. Изменение данных. Распределение записей по папкам. Группировка записей. Удаление записи.

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.9. Тема: Справочная система (2 часа)

Теория: Вызов справки. Кнопки на панели инструментов. Вкладки «Содержание», «Указатель», «Поиск».

Практика: Задания, упражнения по пройденной теории.
5.10. Тема: Итоговое занятие (2 часа)

Контроль: Самостоятельная работа учащихся по карточкам по овладению знаниями по данному блоку.
6. Годовая контрольная работа (2 часа)
Задачи: Обобщать и систематизировать знания и умения учащихся, полученные в течение учебного года.

Контроль: Определение уровня усвоения знаний и умений по всем блокам программы по результатам выполнения практических заданий на компьютере. 

7. Подготовка к экзамену (4 часа)
Контроль: Повторение изученного материала по всему курсу обучения.
8. Культурно-досуговая деятельность (12 часов)
Задачи. Развивать коммуникативные навыки и умения, учить и закреплять правила общения, вежливости, дружеских взаимоотношений между детьми. Формировать сплоченный детский коллектив.

Содержание. Работа с детским коллективом, родителями в каникулярное и внеурочное время.
МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Основными принципами построения программы являются последовательность и преемственность в изучении материала, доступность и актуальность работ.

Основными методами и формами работы с учащимися на занятиях объединения являются:
· словесные, наглядные, интерактивные, практические занятия;

· методы эмоционального стимулирования; 

· творческие задания;

· анализ, обобщение, систематизация полученных знаний и умений;

· выполнение работ под руководством педагога; 

· самостоятельная работа; 

· взаимоконтроль; 

· самоконтроль.

Наряду с традиционными формами организации занятий, предусмотрены и нетрадиционные. Например, на занятиях по теме «Создание собственной презентации» обучение строятся на основе бесед и анализа учащимися и педагогом самостоятельной работы детей - изучение книг, журналов, посещение выставок, просмотр дисков и т.д. Происходит обсуждение того, что учащиеся узнали нового (новое программное обеспечение, новые приемы работы с уже знакомыми программами, новые устройства и т.д.). Педагог дополняет рассказы детей. 

При такой форме занятий не только совершенствуются конструкторские и пользовательские навыки учащихся, но и развивается умение высказывать свои мысли, отстаивать свою точку зрения, умение слушать собеседника и уважать мнение других членов коллектива, т.е. формирование навыков коммуникативной и речевой культуры.

В данном случае педагог играет роль слушателя и собеседника, а не только наставника. Это помогает учащимся на равных общаться не только со сверстниками, но и с взрослыми, что развивает у них чувство самоуважения, показывает, что взрослые могут не только учить, но и слушать. 

Каждое учебное занятие предполагает подбор методического материала, состоящего из лекционного, дидактического и раздаточного материала, инструкционных карт, интерактивных заданий, а также материалов для контроля и определения результативности занятий: тесты, вопросники, контрольные упражнения; систематизирующие и обобщающие таблицы; схемы и алгоритмы заданий; кроссворды (Приложение 4).
В процессе обучения проводится контроль знаний, умений и навыков по темам, по разделам, по итогу полугодия и учебного года.

Входной контроль осуществляется в начале учебного года. Для знакомства используется анкетирование, тесты, беседы с детьми и родителями. На каждом занятии осуществляется текущий контроль – отслеживание усвоения знаний и умений через анкетирование, наблюдение, самостоятельную работу, групповой анализ. На протяжении всего года также действует и рубежный контроль по темам раздела. Его цель - выявление и закрепление знаний, навыков, умений. Осуществляется посредством выполнения контрольных заданий, зачетов, контрольных работ. В конце учебного года проводится итоговый контроль – итог завершения конкретного этапа. Осуществляется в форме контрольных заданий в конце полугодия и за учебный год по итогу курса обучения.

Контроль уровня усвоения учащимися программного материала и определения результативности занятий осуществляется посредством различных тестовых заданий, вопросников, контрольных упражнений, кроссвордов. В конце обучения итоги знаний и умений учащихся подводят путем тестирования, контрольного опроса учащихся, итоговой аттестации (Приложение 5)

Культурно-досуговая деятельность проводится во внеурочное и каникулярное время: праздники, встречи, игры, развлекательно-познавательные программы, посещение выставок, творческих мастерских, экскурсии. Она направлена на решение задач эстетического, нравственного воспитания учащихся, развитие их творческих способностей и познавательной активности.

Большое внимание на занятиях уделяется физминуткам на снятие усталости и восстановление работоспособности. Физкультминутка (ФМ) способствует снятию локального утомления. По содержанию ФМ различны и предназначаются для конкретного воздействия на ту или иную группу мышц или систему организма в зависимости от самочувствия и ощущения усталости. (Приложение 2).

Для реализации программы необходим хорошо проветриваемый кабинет, оборудованный компьютерными и учебными столами, стульями. В кабинете нужна доска, демонстрационные стенды, шкаф для хранения методических материалов и учебных пособий. На занятиях используется наглядный материал: таблицы, схемы, карточки для самостоятельной работы, тесты и задания на компьютере.
Для успешного усвоения программного материала учащимся необходимо иметь тетрадь и пишущие принадлежности для записей, съемные носители информации (дискеты или флеш-память).

Для достижения более высокого уровня знаний атмосфера занятий должна быть спокойной, доброжелательной. Связь между педагогом и учащимися должна быть двухсторонней. Все это требует от педагога высокого профессионального мастерства и личных качеств, позволяющих достичь поставленных целей и задач обучения.
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Приложение 1

СЛОВАРЬ ТЕРМИНОВ
АРХИВАЦИЯ 

Создание на внешнем съемном носителе резервной копии данных с жесткого диска. В качестве такого носителя часто используют гибкие диски и магнитные ленты. Регулярное проведение архивации необходимо для защиты информации в случае выхода жесткого диска из строк или повреждения данных.

БАЙТ 

8 битов. Рассматривается и как минимальная единица измерения электронной памяти.

БУФЕР ОБМЕНА 

Область оперативной памяти, резервируемая системой Windows для организации обмена данных между приложениями.

ВИРУС

Специальная компьютерная программа, способная «размножаться» и «заражать» другие программы. Она может попасть на компьютер без ведома пользователя через «зараженную» дискету или вместе с «зараженным» файлом. Многие вирусы способны нанести серьезный вред: замедлить работу программ, уничтожить данные или вывести из строя операционную систему.

ГИБКИЙ ДИСК 

Внешний носитель информации в виде диска с магнитной поверхностью, заключенного в специальную оболочку. Позволяет хранить небольшие объемы данных, удобен для их переноса с одного компьютера на другой.

ГЛАВНОЕ МЕНЮ

Основной элемент управления Рабочего стола операционных систем Windows 95/98/2000 предназначенный для быстрого доступа к приложениям и служебным функциям операционной системы. Вызывается щелчком по кнопке Пуск.

ГРАФИЧЕСКИЙ РЕДАКТОР

Программа, предназначенная для создания и/или редактирования графических изображений. 

ДИАЛОГОВОЕ ОКНО

Специальное окно, используемое для настройки параметров операционной системы или приложения. Отличается от окна приложения отсутствием строки меню. Содержит набор элементов управления, которые могут быть размещены на нескольких вкладках.

ДВОЙНОЙ ЩЕЛЧОК
Два щелчка мышью в быстрой последовательности. Один из основных приемов работы в системе Windows.

ДИСКОВОД CD-ROM 

Устройство для чтения музыкальных и программных компакт-дисков.

ДРАЙВЕР

Вспомогательная программа, управляющая взаимодействием программ и приложений с оборудованием.

ЖЕСТКИЙ ДИСК

Внутреннее устройство компьютера для долговременного хранения данных. Состоит из блока магнитных дисков в герметичном кожухе и блока головок для чтения и записи информации. Обеспечивает возможность хранения больших объемов информации и высокую скорость её чтения и записи.

ЗНАЧОК

Наглядное представление объекта в операционных системах Windows 95/98/2000.

ИДЕНТИФИКАТОР

Обозначение (имя) программной переменной, принятое для обращения к ней в программе, написанное на языке программирования высокого уровня.
ИНТЕРНЕТ

Всемирная сеть, обеспечивающая связь между компьютерами. Содержит множество служб, которые позволяют использовать Интернет в разнообразных целях.

ИНТЕРФЕЙС

Взаимосвязь между компонентами и участниками компьютерной системы.

ИНТЕРФЕЙС ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Способ взаимодействия программы с человеком и человека с программой.

КЛАВИАТУРА
Стандартное устройство для ввода алфавитно-цифровых данных в компьютер.

КОМАНДНАЯ КНОПКА

Элемент управления диалогового окна. Командные кнопки используются для закрытия диалоговых окон, открытия новых диалоговых окон с дополнительными параметрами, выполнение подготовленных операций. Командные кнопки представляют собой один из наиболее интуитивно понятных элементов управления и, как таковые могут использоваться не только в диалоговых окнах.

КОМАНДНАЯ СТРОЧКА

Строка, служащая для ввода команд операционной системы, не имеющей графического интерфейса пользователя. Командная строчка удобна, если требуется ввести не только команду, но и дополнительные параметры. 

КОМПАКТ ДИСК

Один из видов оптических дисков, предназначенный для считывания данных лазерным лучом и содержащий данные или музыку.

КОМПЬЮТЕРНАЯ СИСТЕМА

Совокупность аппаратного и программного обеспечения, действующего совместно.

КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ

Специальное меню, содержащее набор команд, связанных с текущим объектом. В операционной системе Windows 95/98 контекстное меню открывается щелчком правой кнопки мыши на объекте.

КОПИРОВАНИЕ

Операция размножения объекта. 

КОРЗИНА

Специальная программа в системе Windows, предназначенная для временного хранения удаленных объектов.

КУРСОРНЫЕ КЛАВИШИ

Группа клавиш со стрелками на клавиатуре. Их название связано с тем, что эти клавиши обычно используются для перемещения курсора в соответствующих программах.

ЛОГИЧЕСКИЙ ДИСК

Раздел физического жесткого диска рассматриваемый операционной системой как независимое устройство.

МЕНЮ

Элемент управления, представляющий собой набор пунктов (обычно команд) из которого можно выбрать один пункт. Пунктом меню может быть меню следующего уровня (вложенное меню).

МОДЕМ

Устройство для передачи цифровой информации между компьютерами посредством аналоговой телефонной линии. Для приема информации на другом конце линии также должен располагаться модем.

МОНИТОР

Устройство, осуществляющее отображение информации на экране. 

МЫШЬ

Тип устройства позиционирования, обеспечивающий удобную работу в графических операционных системах.

ОБЪЕКТ

Общее понятие для отдельных элементов данных. Чаще всего имеют ввиду отдельный документ или часть документа, который, например, могут быть «вставлены» в другой документ.

ОПЕРАТИВНАЯ ПАМЯТЬ

Вид памяти компьютера, динамически используемый при работе программ. Служит для кратковременного хранения данных во время их обработки или приема/передачи.

ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА

Набор программ и драйверов, обеспечивающих взаимодействие программ с аппаратным обеспечением компьютера и базовые возможности для ввода команд пользователем.

ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ

Элемент управления Рабочего стола. В операционных системах Windows обеспечивает удобный доступ ко всем открытым окнам папок и приложений.

ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ

Элемент управления в окнах папок и предложений. Представляет собой панель с кнопками. Упрощает доступ к часто используемым программам.

ПАНЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ

Специальная папка Windows, содержащая значки системных средств, используемых для настройки компьютера и операционной системы.

ПАПКА

Общий термин операционных систем Windows для обозначения контейнера, который может содержать другие объекты. Папки могут быть вложены друг в друга.

ПАРОЛЬ

Секретная комбинация символов, служащая для подтверждения права доступа к определенному ресурсу. 

ПРОЦЕССОР

Устройство, управляющее работой компьютера и производящее все вычисления.

ПРИНТЕР

Устройство вывода информации в печать.

ПРАВЫЙ ЩЕЛЧОК
Это щелчок правой кнопкой. Он применяется довольно редко и служит для вспомогательных дел. 

ПЕРЕТАСКИВАНИЕ

Прием работы с мышью, заключающийся в её перемещении при нажатой левой кнопке. Перетаскивание при нажатой правой кнопке называется «специальным перетаскиванием». В системе Windows используется для перемещения и копирования объектов, а также для создания ярлыков.

ПЕРСОНАЛЬНЫЙ КОМПЬЮТЕР

Электронный прибор, предназначенный для автоматизации создания, хранения, обработки и передачи информации.

ПОЛОСА ПРОКРУТКИ

Элемент управления окна папки. Представляет собой полосу с ползунком. Отображается на экране только в том случае, если содержимое окна не помещается в рабочую область.

ПРИНТЕР

Устройство для вывода информации на бумагу посредством печати.

ПРОТЯГИВАНИЕ 

Протягивание похоже на перетаскивание, только при этом ничего не передвигается, а только растягивается. Если установить курсор на рамке какого-нибудь окна или на его углу, курсор изменяет форму и превращается в стрелку с двумя наконечниками. Нажмите левую кнопку и подвигайте мышку. Размер окна при этом меняется.

ПРОВОДНИК

Программное приложение Windows, предназначенное для навигации по файловой структуре. 

ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Совокупное название программных и информационных ресурсов (данных), используемых в работе с компьютером. Необходимый элемент компьютерной системы.

ПУТЬ ПОИСКА

Последовательность вложенных каталогов (папок), однозначно определяющее местоположение файла в иерархической структуре файловой системы.

РАБОЧИЙ СТОЛ

Объект Windows, выполняющий функции элементов оформления. Служит для размещения значков, объектов, окон, папок и приложений, а также других объектов и элементов управления операционной системой.

РАСКРЫВАЮЩИЙСЯ СПИСОК

Элемент управления диалогового окна. Обычно содержит только пункт, выбранный в настоящее время, но позволяет просмотреть и использовать и другие варианты выбора.

РЕДАКТИРОВАНИЕ

Внесение изменений в документ (правка документа).

СИСТЕМНЫЙ БЛОК
Это устройство, в котором находится материнская системная плата с установленным на ней процессором, оперативной памятью и с лотами расширения для подключения других устройств.

СИСТЕМНАЯ ПЛАТА 

Является центральной частью ЭВМ и составлена из нескольких десятков интегральных схем разного назначения. 

СКАНЕР

Устройство ввода в компьютер информации непосредственно с бумажного документа.

ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР

Программа, предназначенная для создания, оформления и форматирования текстового документа.

ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР

Программа, предназначенная для создания, и редактирования текстовых документов. Не содержит средств оформления и форматирования текста.
Приложение 2

УПРАЖНЕНИЯ НА СНЯТИЕ НАПРЯЖЕНИЯ 

С ГЛАЗ, РУК, ПЛЕЧЕВОГО ПОЯСА, СПИНЫ

Упражнения выполняются сидя или стоя, отвернувшись от экрана, при ритмичном дыхании, с максимальной амплитудой движения глаз.

Вариант 1.

1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счёт 1-4, затем раскрыть глаза, расслабив мышцы глаз, посмотреть вдаль на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз.

2. Посмотреть на переносицу и задержать взор на счёт 1-4. До усталости глаза не доводить. Затем открыть глаза, посмотреть вдаль на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз.

3. Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счёт 1-4, затем посмотреть вдаль прямо на счёт 1-6. Аналогичным образом проводятся упражнения, но с фиксацией взгляда влево, вверх и вниз. Повторить 3-4 раза.

4. Перенести взгляд быстро по диагонали: направо вверх - налево вниз, потом прямо вдаль на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз. 

Вариант 2.

1. Закрыть глаза, не напрягая глазные мышцы, на счёт 1-4, широко раскрыть глаза и посмотреть вдаль на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз.

2. Посмотреть на кончик носа на счёт 1-4, а потом перевести взгляд вдаль на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз.

3. Не поворачивая головы (голова прямо), делать медленно круговые движения глазами вверх - вправо - вниз - влево и в обратную сторону: вверх - влево - вниз - вправо. Затем посмотреть вдаль на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз. 
4. При неподвижной голове перевести взор с фиксацией его на счет 1-4 вверх, на счёт 1-6 прямо; после чего аналогичным образом вниз-прямо, вправо-прямо, влево-прямо. Проделать движение по диагонали в одну и другую стороны с переводом глаз прямо на счёт 1-6. Повторить 3-4 раза.

Вариант 3.

1. Голову держать прямо. Поморгать, не напрягая глазные мышцы, на счёт 10-15.

2. Не поворачивая головы (голова прямо) с закрытыми глазами, посмотреть направо на счёт 1-4, затем налево на счёт 1-4 и прямо на счет 1-6. Поднять глаза вверх на счёт 1-4, опустить вниз на счёт 1-4 и перевести взгляд прямо на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз.

3. Посмотреть на указательный палец, удаленный от глаз на расстояние 25-30 см, на счёт 1-4, потом перевести взор вдаль на счёт 1-6. Повторить 4-5 раз.

4. В среднем темпе проделать 3-4 круговых движения в правую сторону, столько же в левую сторону и, расслабив глазные мышцы, посмотреть вдаль на счёт 1-6. Повторить 1-2 раза.

Физические упражнения для мышц ног, живота и спины усиливают венозное крово​обращение в этих частях тела и способствуют предотвращению застойных явлений крово- и лимфообращения, отёчности в нижних конечностях.

ФМ 1. 

1. И.П. - О.С.1 - шаг влево, руки к плечам, прогнуться. 2 и. п.3-4 - то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз. Темп медленный.

2. И.п. - стойка ноги врозь. 1 - упор присев. 2 и.п. 3- наклон вперёд, руки впереди, 4-й. п. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

3. И.п. - стойка ноги врозь, руки за голову. 1-3 - круговые движения тазом в одну сторону. 4-6 - то же в другую сторону. 7-8 - руки вниз и расслабленно потрясти кистями. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

ФМ II. 

1. И.п. - о.с. 1 - выпад влево, руки дугами внутрь, вверх в стороны. 2 - толчком левой приставить ногу, дугами внутрь руки вниз. 3-4 - то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

2. И.п. - о.с. 1-2 - присед на носках, колени врозь, руки вперёд - в стороны. 3 - встать на правую, мах левой назад, руки вверх. 4 – приставить левую, руки свободно вниз и встряхнуть руками. 5-8 - то же с махом правой ногой назад. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

3. И.п. - стойка ноги врозь. 1-2 - наклон вперёд, правая рука скользит вдоль ноги вниз, левая, сгибаясь, вдоль тела вверх. 3-4 - и. п. 5-8 - то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

ФМ III. 

1. И.п. - руки скрестно перед грудью. 1 - взмах правой ногой в сторону, руки дугами книзу, в стороны. 2 - и. п. 3-4 - то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

2. И.п. - стойка ноги врозь пошире, руки вверх - в стороны. 1 - полуприседая на правой, левую ногу повернуть коленом внутрь, руки на пояс. 2-й. п. 3-4 - то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

3. И.п. - выпад левой вперёд. 1 - мах руками направо с поворотом туловища направо. 2 - мах руками налево с поворотом туловища налево. Упражнения выполнять размашисто, расслабленными руками. То же с выпадом правой. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

ФМ IV. 

1. И.п. - стойка ноги врозь, руки направо. 1 - полуприседая и наклоняясь, руки махом вниз. разгибая правую ногу, выпрямляя туловище и передавая тяжесть тела на левую ногу, мах руками влево. 2 - то же в другую сторону. Упражнения выполнять слитно. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

2. И.п. - руки в стороны. 1-2 - присед, колени вместе, руки за спину. 3 - выпрямляя ноги, наклон вперед, руками коснуться пола. 4 - и.п. Повторить 6-8 раз.

3. И.п. - стойка ноги врозь, руки за голову. 1 - резко повернуть таз направо. 2 - резко повернуть таз налево. Во время поворотов плечевой пояс оставлять неподвижным. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

Динамические упражнения с чередованием напряжения и расслабления отдельных мышечных групп плечевого пояса и рук, улучшают кровоснабжение, снижают напряжение.

ФМ 1. 

1. И,п. - о.с. 1 - поднять плечи. 2 - опустить плечи. Повторить 6-8 раз, затем пауза 2-3 с, расслабить мышцы плечевого пояса. Темп медленный.

2. И.п. - руки согнуты перед грудью. 1-2 - два пружинящих рывка назад согнутыми руками. 3-4 - то же прямыми руками. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

3. И.п. - стойка ноги врозь. 1-4 - четыре последовательных круга руками назад. 5-8 - то же вперёд. Руки не напрягать, туловище не поворачивать. Повторить 4-6 раз. Закончить расслаблением. Темп средний.

ФМ II. 

1. И.п. - о.с. - кисти в кулаках. Встречные махи руками вперед и назад. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

2. И.п. - о.с. 1-4 - дугами в стороны руки вверх, одновременно делая ими небольшие воронкообразные движения. 5-8 - дугами в стороны руки расслабленно вниз и потрясти кистями. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

3. И.п. - тыльной стороной кисти на пояс. 1-2 - свести вперёд, голову наклонить вперед. 

3-4 - локти назад, прогнуться. Повторить 6-8 раз, затем руки вниз и потрясти расслабленно. Темп медленный.

ФМ III. 

1. И.п. - стойка ноги врозь, руки в стороны, ладони кверху. 1 - дугой кверху расслабленно правую руку влево с хлопками в ладони, одновременно туловище повернуть налево. 2 - и.п. 3-4 - то же в другую сторону. Руки не напрягать. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

2. И.п. - о.с. 1 - руки вперёд, ладони книзу. 2-4 - зигзагообразными движениями руки в стороны. 5-6 - руки вперёд. 7-8 - руки расслабленно вниз. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

3. И.п. - о.с. 1 - руки свободным махом в стороны, слегка прогнуться. 2 - расслабляя мышцы плечевого пояса, «уронить» руки и приподнять их скрестно перед грудью. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

ФМ IV. 

1. И.п. - о.с. 1 - дугами внутрь, руки вверх - в стороны, прогнуться, голову назад. 2 - руки за голову, голову наклонить вперед. 3 - «уронить» руки. 4 - и.п. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

2. И.п. - руки к плечам, кисти в кулаках. 1-2 - напряжённо повернуть руки предплечьями и выпрямить их в стороны, кисти тыльной стороной вперед. 3 - руки расслабленно вниз. 4 - и.п. Повторить 6-8 раз, затем расслабленно вниз и встряхнуть кистями. Темп средний.

3. И.п. - о.с. 1 - правую руку вперёд, левую вверх. 2 - переменить положение рук. Повторить 3-4 раз, затем расслабленно опустить вниз и потрясти кистями, голову наклонить вперед. Темп средний.

Физкультминутка (ФМ) способствует снятию локального утомления. По содержанию ФМ различны и предназначаются для конкретного воздействия на ту или иную группу мышц или систему организма в зависимости от самочувствия и ощущения усталости.

Может применяться, когда физкультпаузу по каким-либо причинам выполнить нет возможности.

ФМ 1. 

1. Исходное положение (И.п.) - о.с. 1-2 - встать на носки, руки вверх-наружу, потянуться вверх за руками. 3-4 - дугами в стороны руки вниз и расслабленно скрестить перед грудью, голову наклонить вперед. Повторить 6-8 раз. Темп быстрый.

2. И.п. - стойка ноги врозь, руки вперед. 1 - поворот туловища направо, мах левой рукой вправо, правой назад за спину. 2 - и.п. 3-4 - то же в другую сторону. Упражнения выполняются размашисто, динамично. Повторить 6-8 раз. Темп быстрый.

3. И.п. 1 - согнуть правую ногу вперед и, обхватив голень руками, притянуть ногу к животу. 2 - приставить ногу, руки вверх-наружу. 3-4 - то же другой ногой. Повторить 6-8 раз. Темп средний.

ФМ II. 

1. И.п. - о.с. 1-2 - дугами внутрь два круга руками в лицевой плоскости. 3-4 - то же, но круги наружу. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

2. И.п. - стойка ноги врозь, правую руку вперед, левую на пояс. 1-3 - круг правой рукой вниз боковой плоскости с поворотом туловища направо. 4 - заканчивая круг, правую руку на пояс, левую вперед. То же в другую сторону. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

3. И.п. - о.с. 1 - с шагом вправо руки в стороны. 2 - два пружинящих наклона вправо. Руки на пояс. 4 - и.п. 1-4 - то же влево. Повторить 4-6 раз в каждую сторону. Темп средний.

ФМ III. 

1. И.п. - стойка ноги врозь. 1 - руки назад. 2-3 - руки в стороны и вверх, встать на носки.
4 - расслабляя плечевой пояс, руки вниз с небольшим наклоном вперед. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

2. И.п. - стойка ноги врозь, руки согнутые вперед, кисти в кулаках. 1 - с поворотом туловища налево «удар» правой рукой вперед, 2–й. п. 3-4 - то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз. Дыхание не задерживать.

ФМ 1V. 

1. И.п. - руки в стороны, 1-4 - восьмеркообразные движения руками. 5-8 - то же, но в другую сторону. Руки не напрягать. Повторить 4-6 раз. Темп медленный. Дыхание произвольное.

2. И.п. - стойка ноги врозь, руки на поясе. 1-3 - три пружинящих движения тазом вправо, сохраняя и. п. плечевого пояса. 4 - и.п. Повторить 4-6 раз в каждую сторону. Темп средний. Дыхание не задерживать.

3. И.п. - о.с. 1 - руки в стороны, туловище и голову повернуть налево. 2 - руки вверх. 3 - руки за голову. 4 - и.п. Повторить 4-6 раз в каждую сторону. Темп медленный.

Наклоны и повороты головы оказывают механическое воздействие на стенки шейных кровеносных сосудов, повышают их эластичность; раздражение вестибулярного аппарата вызывает расширение кровеносных сосудов головного мозга. Дыхательные упражнения, особенно дыхание через нос, изменяют их кровенаполнение. Все это усиливает мозговое кровообращение, повышает его интенсивность и усиливает умственную деятельность.

ФМ 1. 

1, И.п. - о.с. 1 - руки за голову; локти развести пошире, голову наклонить назад. 2 - локти вперед. 3-4 - руки расслабленно вниз, голову наклонить вперед. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

2. И.п. - стойка ноги врозь, кисти в кулаках. 1 - мах левой рукой назад, правой вверх - назад. 2 - встречными махами переменить положение рук. Махи заканчивать рывками руками назад. Повторить 6–8 раз. Темп средний.

3. И.п. - сидя на стуле. 1-2 - отвести голову назад и плавно наклонить назад. 3-4 - голову наклонить вперед, плечи не поднимать. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

ФМ II. 

1. И.п. - стоя или сидя, руки на поясе. 1-2 - круг правой рукой назад с поворотом туловища и головы направо. 3-4 - то же левой рукой. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

2. И.п. - стоя или сидя, руки в стороны, ладони вперед, пальцы разведены. 1 - обхватить себя за плечи руками возможно крепче и дальше. 2 - и.п. То же налево. Повторить 4-6 раз. Темп быстрый.
3. И.п. - сидя на стуле, руки на пояс. 1 - повернуть голову направо. 2 - и. п. То же налево. Повторить 6-8 раз. Темп медленный.

ФМ III. 

1. И.п. - стоя или сидя, руки на поясе. 1 - махом левую руку занести через правое плечо, голову повернуть налево. 2 - и.п. 3-4 - то же правой рукой. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.

2. И.п. - о.с. Хлопок в ладоши за спиной, руки поднять назад возможно выше. 2 - движение рук через стороны хлопок в ладоши вперед на уровне головы. Повторить 4-6 раз. Темп быстрый.

3. И.п. - сидя на стуле. 1 - голову наклонить вправо. 2 и.п. 3 - голову наклонить влево. 4 - и.п. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

ФМ IV. 

1. И.п. - стоя или сидя. 1 - руки к плечам, кисти в кулаки, голову наклонить назад. 2 - повернуть руки локтями кверху, голову наклонить вперед. Повторить 4-6 раз. Темп средний.

2. И.п. - стоя или сидя, руки в стороны. 1-3 - три рывка согнутыми руками внутрь: правой перед телом, левой за телом, 4 - и. п. 5-8 - то же в другую сторону. Повторить 4-6 раз. Темп быстрый.

3. И.п. - сидя. 1 - голову наклонить вправо. 2 - и.п. 3 - голову наклонить влево. 4 - и.п. 5 - голову повернуть направо. 6 - и.п. 7 - голову повернуть налево. 8 - и.п. Повторить 4-6 раз. Темп медленный.
Приложение 3

ОБУЧАЮЩИЕ И РАЗВИВАЮЩИЕ ДИСКИ

	1.
	 CD диск. Microsoft Excel XP

	2.
	CD диск Internet

	3.
	CD диск Самоучитель Windows

	4.
	CD диск Самоучитель Word

	5.
	CD диск Романтические звуки природы

	6.
	CD диск Музыка для лечения и релаксации

	7.
	CD диск Современные тесты IG;

	8.
	CD диск 1000 минут классической музыки

	9.
	CD диск Компьютер – помощник в обучении и развитии ваших детей

	9.
	CD диск Бизнес-помощник Все для офиса

	10.
	CD диск Информатика из серии «Ваш репетитор»

	11.
	CD диск Информатика – лучшие учебники

	12.
	CD диск Трехмерные шрифты

	13.
	CD диск 26500 шрифтов

	14.
	CD диск Лучшие клипарты – Профессии людей

	15.
	CD диск Иллюстрации и графика

	16.
	CD диск Флора и фауна - фотоклипарт

	17.
	CD диск Люди и вещи – фотоклипарт

	18.
	CD диск Фотогалерея 2000

	19.
	CD диск Оригинальные клипарты

	20.
	CD диск Лучшие клипарты - иллюстрации и узоры

	21.
	CD диск Моя профессиональная карьера

	22.
	CD диск Психология и работа

	23.
	CD диск Психологическое тестирование для детей и родителей

	24.
	CD диск Психология для детей и родителей


Приложение 4
ПРИМЕРНЫЙ ПЛАН-КОНСПЕКТ ЗАНЯТИЯ
Тема: «Эффекты анимации».

Тип занятия: изучение и первичное закрепление новых знаний.

Цель занятия: познакомить учащихся с эффектами анимации программы Power Point: «Настройка анимации», «Выделение».
Задачи:

1. Учить использовать эффекты анимации для создания презентаций, закрепить знания и умения по алгоритмической последовательности изготовления анимационного слайда.

2. Развивать воображение, коммуникативные качества, познавательный интерес учащихся.

3. Воспитывать информационную культуру, эстетическое восприятие окружающего мира.
Музыкальный ряд: CD диск «Романтические звуки природы».
Материально-техническое оснащение.

1. Оборудование кабинета: учебные столы, стулья, доска, компьютеры.

2. Материалы и инструменты:
- для учащихся: компьютеры, образцы презентаций, схема настройки эффектов анимации, заготовки картинок, двигающихся моделей, музыки для оформления слайда;
- для педагога: план-конспект занятия.
3. Демонстрационный материал: алгоритм настройки анимации, названия эффектов анимации и соответствующие им значки, иллюстрации для физминутки «Оживи картинку», схема слайда «Лето», образцы презентаций. 
План занятия

1. Организационный этап занятия.(3 мин.)

1.1. Приветственное слово педагога. 

1.2. Отметка отсутствующих.

1.3. Проверка готовности учащихся.

2. Подготовка учащихся к активной учебно-практической деятельности на основном этапе занятия. (15 мин.)

2.1. Сообщение темы.

2.2. Активизация знаний учащихся.

3. Основной этап занятия – усвоение новых знаний (65 мин.) 

3.1. Демонстрация презентации.

3.2. Объяснение нового материала.

3.3. Объяснение и показ технологии изготовления презентации.
3.4. Практическая работа учащихся.

4. Подведение итогов занятия (5 мин.)

4.1 Анализ деятельности учащихся.
5. Уборка рабочего места (2 мин.)

ХОД ЗАНЯТИЯ
	№
	Этап занятия
	Методы
	Содержание
	Оснащение

	1.
	Организационный этап

	1.1.
	Приветственное слово педагога
	эмоциональное стимулирование
	Здравствуйте ребята и уважаемые гости! Я рада видеть вас на занятии! 
	

	1.2.
	Отметка отсутствующих
	
	Давайте проверим, кто у нас отсутствует и по каким причинам? (обращение к учащимся)
	

	1.3.
	Проверка готовности учащихся к занятию
	вводный инструктаж
	 Посмотрите, все  готовы для  проведения занятия? Ответы детей.
	У учащихся 

открыта программа  PowerPoint

	2.
	Подготовка учащихся к активной учебно–практической деятельности на основном этапе занятия
	

	2.1.
	Сообщение темы и цели занятия
	
	Сегодня у нас необычное занятие: мы с вами попадем в волшебную страну, которую сами и создадим. А чтоб ее создать, нам понадобятся эффекты анимации.
	

	2.2.
	Активизация знаний учащихся
	вводная беседа


	Кто мне скажет, что такое «анимация»? 

Анимация XE "Анимация"  означает «оживление», движение объектов на экране. 

Также анимация – это добавление к тексту или объекту специального видео- или звукового эффекта. 

Анимация текста, графики, диаграмм и других объектов на слайдах делает презентацию более интересной.

И мы с вами отправимся сегодня в необычную страну – она должна быть живая, веселая, яркая. Все мы с вами живем на Севере, где очень долгие месяцы холодно и лежит снег, и все мы с нетерпением ждем тепла, солнца. А когда это бывает? Летом.

Прежде чем мы начнем работу, давайте вспомним, какое же оно лето? (ответы детей). Чтобы наша страна «Лето» у нас получилась вам нужно показать свои знания и умения. Вы готовы к этому? Тогда давайте посмотрим то, что я для вас приготовила. Это страна «Лето», которую придумала я, вы можете придумать свою страну.
	

	3.
	Основной этап занятия - усвоение новых знаний

	3.1.
	Демонстрация презентации
	Демонстрация

Вопросы к учащимся
	Перемещайтесь за демонстрационный компьютер и смотрите внимательно (переход детей для просмотра, просмотр подготовленной презентации).

Вам понравилось? (ответы детей)

Какие эффекты анимации вы увидели в этой работе? (эффекты анимации Вход и Выход), (Ответы детей)

Все ли эффекты вам знакомы? (Нет – ответы детей).

Как установить эффекты анимации Вход и Выход? 

PowerPoint имеет несколько различных видов эффектов анимации, с которыми мы и продолжим знакомиться.
	Презентация «Лето» на компьютере.

На доске название эффектов анимации: Вход и Выход.

На доске алгоритм настройки анимации.

	3.2
	Объяснение нового материала
	беседа с учащимися, объяснение, метод иллюстрации, 

Игровой метод, эмоциональное стимулирование 
	Еще не знакомые вам эффекты анимации – это Выделение и Пути перемещения.

Выделение [image: image2.jpg]


. Эффект который позволяет сосредоточить внимание на конкретном объекте, уже расположенном на слайде. В области задач Настройка анимации, так же сначала необходимо выбрать команду Выделение [image: image3.jpg]


, а затем необходимый эффект. Показ на примере.

Пути перемещения [image: image4.jpg]


. Наиболее интересный тип анимации объектов, позволяющий создавать путь, вдоль которого будет следовать объект при анимации. Если путь анимации начинается за пределами слайда и заканчивается на слайде, данный эффект действует как эффект входа. Если путь начинается на слайде и заканчивается за его пределами, то этот эффект будет подобен эффекту выхода. И, наконец, если маршрут начинается и заканчивается за пределами слайда, то объект появится из-за слайда, «пройдет» некий путь и исчезнет за его пределами. Для создания Пути перемещения объекта, в области задач Настройка анимации, сначала необходимо выбрать команду Пути перемещения [image: image5.jpg]


, а затем нужный эффект. 

Для одного объекта можно создать несколько анимационных эффектов. Например, эффект входа, выделения и выхода. Также для всех эффектов можно настроить скорость анимации. Посмотрите, как эти эффекты можно использовать.

Все ли понятно, есть ли какие-то вопросы?

Физминутка «Оживи картинку»
Но прежде, чем приступить к выполнению задания, предлагаю вам создать волшебную страну «Лето» одну на всех у нас в классе. Представим, что перед доской у нас огромный экран компьютера, вы – объекты, которые находятся в нем, а я создаю эффекты анимации. Для этого я приготовила для вас роли. Кто-то будет самолет, кто-то дерево, а кому-то достанется роль девочки, прыгающей в классики. Не забывайте, что самолет, когда летит – гудит, дерево шумит, если ветер, паровоз гудит и т.д. (Использовать различные виды движений – одновременно (вместе с предыдущим), следом за другим (после предыдущего)). Молодцы!

Садитесь на свои места за компьютеры.
	На доске название эффектов анимации: Выделение, Пути перемещения, соответствую-щие им значки, список названий различных их видов.

Иллюстрации для разыгрывания сценки (самолет, деревья и т.д.).



	3.3.
	Объяснение и показ технологии изготовления презентации
	объяснение,

вводный инструктаж
	Вспомните просмотренную презентацию «Лето», подумайте и скажите где и когда применялись эффекты анимации Выделение и Пути перемещения, анимационный эффект движение Вместе с предыдущим и После предыдущего. (Ответы детей).
Посмотрите на схему слайда. Подумайте, и скажите какая должна быть последовательность выполнения работы. (Сначала нужно создать фон, основу для вашего слайда с помощью автофигур, а затем, используя автофигуры, картинки, двигающиеся модели придумать оформление).

В списке Начало выберите один из трех элементов: По щелчку, С предыдущим или После предыдущего. 

Я вам приготовила и другое оформление страны «Лето». Посмотрите на доску. К некоторым из них я применила эффекты анимации, и вы сейчас их сможете увидеть, а некоторые даны вам как пример.

Посмотреть созданные презентации можно в папке «Лето» записанной на Рабочем столе, там же вы найдете и различные варианты оформления для ваших работ.
	На доске схема слайда «Лето»

Образцы презентации «Лето» на доске и компьютере.

Образцы картинок и двигающихся моделей для создания презентации «Лето» на компьютере.  

	3.4.
	Практическая работа учащихся
	самостоятельная работа по технологическим картам,

вопросы к учащимся, наблюдение, 

контроль за деятельностью учащихся, беседа
	.Итак, с чего мы начинаем создавать нашу страну? (ответы детей)

Сейчас вы самостоятельно изготовите свою страну «Лето».  Можно приступать, желаю удачи.

Давайте улыбнемся и не забудем, что хорошее настроение – залог успеха в любом деле.
Самостоятельная работа учащихся. Беседа о лете. Чтобы настроить вас на волну лета, вспомните, какие звуки вы слышите летом? (пение птиц, цикады (сверчки), кваканье лягушек,  шум дождя, листьев, моря)
	готовые

образцы  педагога.

CD диск «Романтические звуки природы».


	4.
	Подведение итогов занятия

	
	Анализ деятельности учащихся
	Самоанализ и взаимонанализ, Личносно-ориентированный анализ деятельности учащихся, эмоциональное стимулирование, поощрение
	 Итак, вы закончили работу. Давайте все посмотрим, что у нас получилось (просмотр презентаций, составленных детьми). Как вы думаете, что еще стоило добавить, удачно ли выбраны эффекты анимации, фон.

Вы все старались, работали с интересом, были внимательными. Все презентации получились живыми, веселыми, яркими. Я очень довольна вашими результатами, каждый из вас хорошо потрудился. 

Я уверена, что дома вы сможете самостоятельно изготовить еще много красивых презентаций, порадуете ими ваших близких, поскольку в них вы вкладываете не только ваше старание и творчество, но и частичка вашей души. Дарите радость близким вам людям! 

На этом наше занятие закончено. Вам понравилось работать над созданием своей страны? Спасибо вам за работу!
	

	5.
	Уборка рабочего места
	

	
	
	
	Вы знаете, что после работы необходимо выключить компьютеры, убрать своё рабочее место, привести в порядок учебный кабинет.

Учащиеся убирают свои рабочие места.
	Компьютер


Приложение 5
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По вертикали:

1. Наука, изучающая все аспекты получения, хранения, преобразования, а также передачи информации.

12. Основная микросхема, производящая в компьютере обработку информации. 

15. Пользователь, пытающийся получить незаконный доступ к конфиденциальной или неоплаченной информации (обычно в компьютерной сети).

По горизонтали:
2. Знание, которое человек получает из различных источников, используя органы чувств.

3. Полный набор символов, используемый для кодирования текста.

4. Специальная компьютерная программа, способная «размножаться» и «заражать» другие программы.

5. Всемирная сеть, обеспечивающая связь между компьютерами.

6. Стандартное устройство для ввода алфавитно-цифровых данных компьютера.

7. Специальная папка системы Windows,предназначенная для временного хранения удалённых файлов.

8. Устройство для вывода информации на бумагу посредствам печати.

9. Устройство, осуществляющее отображение информации на экране. Практически все персональные компьютеры имеют в своём составе это устройство или его аналог (например, проекционную установку).

10. Секретная комбинация символов, служащая для подтверждения права доступа к определённому ресурсу, например к удалённому компьютеру в сети или к папке на диске.

11. Упорядоченная последовательность команд. 

13.Зарегистрированная операционной системой последовательность байтов, имеющая собственное имя. 
14. Нажатие и отпускание кнопки мыши. Основная операция при работе с операционной системой
ИТОГОВАЯ КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА
Выберите верный ответ среди приведённых:

1. Что такое абзац в документе Word?

1) текст, находящийся между двумя символами;

2) текст, имеющий красную строку (отступ);

3) текст, состоящий из нескольких предложений, первое из которых имеет отступ от края листа (красную строку);

4) текст, находящийся на отдельном листе.

2. Как закончить абзац в тексте и начать следующий?

1) держать нажатой клавишу пробела, пока курсор не достигнет края строки и не перейдет на следующую;

2) нажать ENTER;

3) перенести указатель мыши на следующую строку и щелкнуть 1 раз;

4) нажать TAB.

3. Командой «Формат → Абзац…» устанавливаются:

1) гарнитура, размер, начертание

2) отступ, интервал

3) поля, ориентация

4) стиль

4. Команда «Формат → Абзац» позволяет установить следующие параметры:

1) размер и тип шрифта, цвет и отступ от края листа;

2) размер и тип шрифта, межстрочное расстояние;

3) разбиение выделенного текста на абзацы;

4) отступ и межстрочное расстояние, расстояние между абзацами.

5. Размер абзаца

1) 1 см

2) 1,27 см

3) 0,5 см

4) 3 см

6. Командой «Формат → Шрифт…» устанавливаются:

1) гарнитура, размер, начертание;

2) отступ, интервал;

3) поля, ориентация;

4) стиль.

7. Для вставки в текст документа ранее подготовленного рисунка нужно выполнить команду:

1) Правка → Вставить (из другого приложения);

2) Правка → Специальная вставка (указать имя файла рисунка);

3) Вставка → Рисунок → Из файла…;

4) Вставка → Рисунок → Картинки…

8. Что означает подчёркивание отдельных слов в документе красной волнистой линией?

1) шрифтовое оформление этих слов отличается от принятых в документе

2) эти слова занесены в буфер обмена и могут использоваться при наборе текста

3) в этих словах необходимо изменить регистр их написания

4) по мнению Word, в этих словах допущены ошибки

9. Вы хотите отредактировать часть текста, набранного мелким шрифтом. Каким инструментом вы воспользуетесь?

1) [image: image6.png]


;

2) [image: image7.png]


;

3) [image: image8.png]17% |



;

4) [image: image9.png]


.

10. Что выполняется при щелчке по кнопке [image: image10.png]


?

1) выравнивание текста по правому краю;

2) центрирование текста;

3) абзацный отступ на 1 шаг табуляции;

4) формирование колонок.

11. Для каких целей применяется инструмент [image: image11.png]


?

1) для сохранения документа;

2) для открытия документа, находящегося на дискете;

3) для открытия документа;

4) для копирования документа.

12. С помощью какой команды можно установить величину междустрочного интервала?

1) Формат → Шрифт;

2) Файл → Параметры страницы;

3) Формат → Табуляция;

4) Формат → Абзац.

13. Как просмотреть текст документа перед печатью?

1) переключиться в режим «разметка страницы»;

2) переключиться в режим «разметка страницы» и выбрать масштаб «страница целиком»;

3) установить масштаб просмотра документа «страница целиком»;

4) с помощью кнопки «предварительный просмотр».

14. Как можно выделить отдельное слово в документе?

1) установить курсор мыши в любом месте слова и, не отпуская правую кнопку, протянуть курсор до конца слова;

2) установить курсор мыши на слове, щелкнуть правой кнопкой и в контекстном меню выбрать команду «Выделить»;

3) установить курсор мыши на слове, выполнить команду «Правка → Выделить»;

4) установить курсор мыши в любом месте слова и дважды щелкнуть левой кнопкой мыши.

15.Для изменения цвета шрифта применяется инструмент:

1) [image: image12.png]


;

2) [image: image13.png]


;

3) [image: image14.png]


;

4) [image: image15.png]


.

16.Командой «Файл → Параметры страницы…» устанавливаются...

1) гарнитура, размер, начертание;

2) отступ, интервал;

3) поля, ориентация;

4) нумерация страниц.

17. Для вставки таблицы в документ надо воспользоваться инструментом:

1) [image: image16.png]


;

2) [image: image17.png]


;

3) [image: image18.png]


;

4)  [image: image19.png]


.

18. Для чего используется кнопка [image: image20.png]L2l



?

1) чтобы вернуть то, что вы только что отменили, щелкнув на кнопке «Отменить»;

2) чтобы вернуть предыдущие 6 действий;

3) чтобы отменить предыдущие 99 действий;

4) чтобы отменить последнее действие.

19. Как правильно установить красную строку?

1) перед текстом ввести нужное количество пробелов;

2) перед текстом добавить символ табуляции;

3) переместить на линейке левый нижний бегунок вправо;

4) переместить на линейке левый верхний бегунок вправо.

20. Размеры полей:

Левое 

1) 2 см;  2) 1 см;  3) 5 см; 4) 0,5 см

Правое 

1) 2 см;  2) 1 см;  3) 5 см; 4) 0,5 см

Верхнее

1) 2 см;  2) 1 см;  3) 5 см; 4) 0,5 см

Нижнее 

1) 2 см;  2) 1 см;  3) 5 см; 4) 0,5 см

ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
1. С помощью таблицы «начертите» сетку кроссворда:
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1. Оформите вопросы кроссворда в виде списка.

1. Создайте и заполните таблицу:
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2. Рисунки к таблицу вставьте по своему усмотрению».

3. Сделайте фигурный заголовок.[image: image23.png]
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