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1. Пояснительная записка.

Сегодня перед педагогами дополнительного образования стоит задача обновления содержания, форм и методов деятельности в сфере свободного времени. Достижению этой цели способствует разработка новых программ образования и воспитания в объединениях по интересам в учреждениях дополнительного образования.

1.1. Направленность дополнительной образовательной программы

Дополнительная образовательная программа направлена на решение следующих задач:

· Создание условий для наиболее полного удовлетворения потребностей и интересов детей, укрепления их здоровья;

· Личностно-нравственное развитие и профессиональное самоопределение обучающихся;

· Обеспечение социальной защиты, поддержки, реабилитации и адаптации детей к жизни в обществе;

· Формирование общей культуры школьников;

· Воспитание у детей гражданственности, уважения к правам и свободам человека, любви к природе, к окружению.

1.2. Актуальность программы и ее новизна.

Фантастическая скорость обновления информации предъявляет особые требования и к современному школьнику, который должен иметь способность к восприятию и переработке информации, самообразованию и самоорганизации. Как показал опыт работы, дети испытывают трудности при работе с информацией: не умеют работать в библиотеке, не знают, как самим найти нужный материал, как отобрать и структурировать необходимую информацию, представить её на обозрение публике и участвовать в публичной защите своих идей и проектов. Системное, эффективное формирование информационно-коммуникативной компетенции для основной массы учащихся сегодня возможно только в среде информационных и коммуникационных технологий. Перспективным направлением при изучении общественных дисциплин с помощью информационно-коммуникативных технологий является изучение операционной среды Microsoft Windows, а также создание текстовых документов - рефератов, докладов, и обработка графических изображений, при котором будет задействован целый комплекс познавательных действий по предмету в процессе формирования информационной культуры.

Актуальной является педагогическая сторона программы, ориентирующая на переход от авторитарной системы обучения, центрированной на учителе и передачу знаний, к демократическому обучению, центрированному на учащемся, и предполагающему самостоятельную проектную и исследовательскую деятельность учащихся.

1.3. Цели и задачи программы.

Главной целью данной программы является приобретение учащимися устойчивых навыков и культуры работы на компьютере, формирование у учащихся развитого операционного мышления, организация содержательного досуга, формирование общей культуры учащихся.

Задачи:

Образовательные - освоение знаний, составляющих основу научных представлений об информации, информационных процессах, системах, технологиях и моделях; овладение умениями работать с различными видами информации с помощью компьютера и других средств информационных и коммуникационных технологий, организовывать собственную информационную деятельность и планировать ее результаты.

Развивающие - развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей средствами компьютерных технологий.

Воспитательные - воспитание ответственного отношения к информации, избирательного отношения к полученной информации.

1.4. Возраст детей, участвующих в реализации данной программы

Программа рассчитана для педагогов ДО и предназначена для работы с детьми младшего и среднего звена (8-13 лет) в течении 1 года обучения. Количество часов в неделю - 4, в год - 144. Оптимальное число обучающихся в 1 год обучения - 12-15 учащихся.

1.5. Сроки реализации дополнительной образовательной программы

Апробация программы идет с 2009 года, в настоящее время является рабочей.

Программа удобна для реализации в любом районе республики. Школьник, в зависимости от возраста, потребностей, уровня развития и личного желания, может начать обучение по данной программе.

1.6. Формы и режим занятий 
Формы проведения занятий: размышление, викторина, экскурсии, ролевая игра, сказка, тестирование, состязание, семинары.

Методы работы с детьми:

Беседа - эффективный метод, позволяющий выявить круг детских представлений и понятий, а в случае необходимости исправлять их, расширить объем и углубить содержание этих представлений и понятий. Каждая беседа обобщается выводами, опирается на наглядные объекты.

Для усвоения большого объема информации, с которой ребята встречаются впервые, следует использовать рассказ как метод обучения, и сопровождать его демонстрацией действий за компьютером.

Также нужно давать лекции - доступно, увлекательно, так, чтобы они легко воспринимались воспитанниками, отвечали общепризнанным методическим требованиям.

Доклад - традиционный прием обучения, который тоже следует использовать.

Необходимо проводить экскурсии - по кабинетам ДЭБЦ, по школам, компьютерным салонам и магазинам, что способствует расширению общего кругозора учащихся.

1.7. Ожидаемые результаты и способы их проверки Знания, умения, навыки, приобретаемые воспитанниками в ходе занятий в объединении "Информатика":
Знания

· составляющих компьютера а также дополнительных устройств, принципах его работы, о назначении компьютера и способах его применения для выполнения практических задач;

· дополнительных устройствах

· терминов, названий и назначения основных операций на компьютере

· способах поиска программ и файлов, их открытия, пользования и закрытия

Умения

· включать и выключать компьютер и питание

· входить и выходить из рабочего сеанса

· находить, открывать, пользоваться и закрывать необходимые программы

· пользоваться устройствами, подключаемых к компьютеру

Навыки

· бережного обращения с компьютером

· работы в текстовых редакторах, графическом редакторе, и некоторых стандартных программах Windows.

Диагностика знаний проводится методом тестирования с обязательным обсуждением результатов проверки.

Умения воспитанников применять знания на практике оцениваются на различных итоговых массовых мероприятиях (состязания, конференции, конкурсы, викторины).

При помощи тестов, в начале учебного года проводится оценка уровня экологического образования, экологического сознания и экологической культуры. В середине года делается промежуточный, в конце года - конечный результат.

1.8. Формы подведения итогов реализации программы

Итоги реализации программы подводятся в форме различных массовых мероприятий: КВН, игр, викторин, состязаний, обсуждения результатов тестирований.

Одной из форм подведения итогов реализации программы будет являться отчетник, проводимый в конце учебного года.

2. Учебно-тематический план 1 года обучения

	№
	Название темы
	Всего часов
	Теоретич.
	Практич.
	Экс.
	Массовых

меропр.

	1.
	Вводное занятие.
	2
	2
	
	
	

	2.
	Общие сведения об информатике
	6
	2
	2
	
	2

	3.
	Персональный компьютер типа IBM PC
	10
	2
	4
	2
	2

	4.
	Основы работы в среде Microsoft Windows
	42
	14
	26
	
	2

	5.
	Некоторые стандартные программы MS Windows
	20
	6
	12
	
	2

	6.
	Основы обработки графических изображений в программе Paint
	32
	10
	20
	
	2

	7.
	Основы редактирования документов в Microsoft Word
	30
	
	12
	16
	
	2

	8.
	Заключительное занятие.
	2
	
	
	
	2

	
	ИТОГО:
	144
	
	48
	80
	2
	14


3. Содержание дополнительной образовательной программы 1-го года обучения

3.1.
Вводное занятие (2 ч.)

Введение в образовательную программу. План работы на год. Расписание занятий. Вводный инструктаж: правила поведения в ДЭБЦ, техника безопасности при работе в компьютерном кабинете.

3.2.
Общие сведения об информатике (6 ч.)

Понятие информатики. Предмет информатики. Информационные процессы. Краткая история вычислительной техники. Количество и единицы измерения информации. Hardware и Software. Понятие о программах, соглашении и умолчании.

Итоговое занятие: викторина «Человек и информация».

3.3.
Персональный компьютер типа IBM PC (10 ч.)

Состав персонального компьютера (основная конфигурация). Теоретические сведения. Изучение внутреннего устройства ПК на практике. Дополнительные устройства, подключаемые к ПК - аудиоколонки, принтер, сканер, МФУ. Подключение к ПК и отключение от ПК мыши, клавиатуры, монитора. Выключение блока питания. Выключение пилота. Выдергивание розетки. Настойка монитора. Изучение клавиатуры, мыши. Итоговое занятие: ролевая игра-сказка «Компьютерный теремок».

3.4.
Основы работы в среде Microsoft Windows (42 ч.)

Основные понятия ОС Windows. Общие сведения. Работа с компьютерной мышью, настройки мыши, понятие курсора и указателя мыши. Виды мышей. Коврик для мыши. Запуск и завершение работы - программным и аппаратным способами. Перезагрузка. Ждущий и спящий режимы. Отключение монитора. Рабочий стол, его настройка. Часы, календарь, панель задач. Настройка мыши. Настройка клавиатуры. Работа с окнами.

Файлы и папки. Создание папок, и другие операции с ними. Корзина. Ярлыки. Операции с ярлыками, настройка их внешнего вида, их свойства. Логические диски, их обозначение, местонахождение. Понятие пути и адреса файла или папки. Адрес рабочего стола на системном диске. Адрес "Моих документов" на системном диске.

Запуск программ. Стандартные программы, и устанавливаемые пользователем. Адрес установки программ.

CD-привод. Работа с CD-приводом аппаратным и программным способом. Виды дисков: CD, mini-CD, DVD. Типы дисков - записываемые и перезаписываемые. Работа с дисками мультимедиа - аудио, видео, игровые. Windows Media Player. Работа с флэш-носителями, с дискетами, подключение фотоаппарата. Специальные возможности Windows - лупа, экранная клавиатура. Работа с клавиатурой. Горячие клавиши.

Электропитание - настройки. Автовыключение дисков, питания компьютера, монитора. Учетные записи - создание и удаление. Тип учетной записи, пароль, изображение. Установка некоторых программ. Установка игр. Поиск документов. Параметры поиска. Справочная система Windows. Итоговое занятие. Тестирование с обсуждением результатов.

3.5.
Некоторые стандартные программы MS Windows (20 ч.)

Блокнот. Окно программы. Запуск и завершение работы программы. Создание текстового документа в блокноте. Сохранение. Открытие существующих документов. Пересохранение. Работа в блокноте, параметры отображения текста. Правила набора текста. Калькулятор.

WordPad. Окно программы. Запуск и завершение работы программы. Создание документа. Рабочие панели WordPad. Открытие существющего документа. Сохранение документа. Пересохранение. Набор текста, его обработка, параметры. Изменение типа и размера шрифта. Линейка.Работа с картинками в программе WordPad.

Игры MS Windows. Запуск, ознакомление с правилами, выход из игр. Итоговое занятие. Тестирование с обсуждением результатов.

3.6.
Основы обработки графических изображений в программе Paint (32 ч.)

Общее понятие создания графического изображения. Понятие обработки изображения. Запуск и завершение программы Paint. Окно Paint, рабочее поле. Панель инструментов. Палитра. Основной и фоновый цвета. Карандаш. Кисть. Их параметры и применение. Прямая линия. Кривая линия. Их параметры и применение. Круг, овал. Квадрат, прямоугольник. Квадрат с округлыми углами. Их параметры и применение. Многоугольник. Пипетка. Заливка. Лупа. Ластик. Вставка текста. Выделение фрагмента изображения, типы выделений. Отражение. Поворот на угол.

Работа с главным меню — пункты Файл и Правка. Работа с главным меню — пункты Вид, Рисунок, Палитра.

Работа с имеющимися изображениями. Работа с фотографиями. Обработка фотографии. Творческая работа в MS Paint. Справка Microsoft Paint. Итоговое занятие. Состязание «Лучший художник».

3.7.
Основы редактирования документов в Microsoft Word (30 ч.)

Запуск и завершение редактора MS Word. Окно редактора. Создание нового документа. Правила набора текста. Открытие существующего документа, виды сохранения.

Альбомный и книжный вид. Линейка. Операции с текстом: копировать, вырезать, вставить. Атрибуты текста. Цвет текста и фона. Элементы на панели инструментов.

Поиск по документу. Переход и замена. Грамматика. Нумерация страниц. Колонтитулы. Вставка разрыва. Вставка надписи. Оформление текста в несколько столбцов.

Рисование фигур. Абзац. Форматирование абзаца. Специальные символы. Верхний, нижний индекс. Вставка рисунка. Использование Paint для работы в Word.

Создание таблиц. Печать документа, настройки печати. Итоговое занятие. Тестирование с обсуждением результатов.

3.8.
Заключительное занятие (2 ч.)

Массовое мероприятие: Викторина "Занимательная информатика".

4. Методические указания и замечания

Данная программа может быть использована в системе дополнительного образования информационно-коммуникационного направления для обучения и воспитания в объединениях на основе интересов и способностей учащихся и при наличии учебно-материальной базы с применением указанной литературы и книг нового поколения с учетом особенностей региона.

Реализация программы проводится в нескольких организационных формах: лекционно-дискуссионный курс, практические работы. При изучении состава персонального компьютера важно объяснить тему на примере одного из компьютеров кабинета, так воспитанники лучше усвоят и запомнят материал. Педагогу нужно уделить особое внимание на степень понимания детей правильности включения и выключения компьютера. При изучении компьютерных программ большая часть времени должна уделяться практике, то есть непосредственной работе детей за компьютерами.

5. Методическое обеспечение программы

Теоретический курс дается в виде переработанной информации по следующим пособиям:

· Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. Краткий курс. - М.: Инфра-М, 2001.

· Колосков П.В., Кузнецова Н.А. Microsoft Windows ХР. Популярный самоучитель. -Спб.: Наука и техника, 2004.

· Заварыкин В.М., Житомирский В.Г., Лапчик М.П. Основы информатики и вычислительной техники.-М.: Просвещение, 1989.

· Симонович СВ., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Специальная информатика: Учебное пособие. - М.: ACT-ПРЕСС КНИГА, 2003.
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1. Аглицкий Д.С., Любченко С.А. Компьютер в офисе и дома.— М: ИНФРА-'М, 1997.
2. Артамонов Б.Н. и др. Основы современных компьютерных технологий. - Спб.: КОРОНА, 1998.

3. Ахметов К.С. Windows 98 для всех. - М: КомпьютерПресс, 1998.

4. Брой М. Информатика. Основополагающее введение. - М.: ДИАЛОГ-МИФИ, 1998.

5. Визе Мане. Word 6.0 для Windows (за 5 минут). - М.: Бином , 1995.

6. Глушков В.М. Основы безбумажной информатики. - М.: Наука, 1982.

7. Заварыкин В.М., Житомирский В.Г., Лапчик М.П. Основы информатики и вычислительной техники.-М.: Просвещение, 1989.

8. Ильина М.М. Работа в Word 7.0 на примерах.— М.: Восточная книжная компания, 1996.

9. Каймин В.А. Информатика и дистанционное обучение. - М.: Научная книга, 1996.

10. Колосков П.В., Кузнецова Н.А. Microsoft Windows ХР. Популярный самоучитель. -Спб.: Наука и техника, 2004.

11. Поспелов Д.А. Информатика. Энциклопедический словарь для начинающих. - М.: «Просвещение», 1994.

12. Симонович СВ., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г. Специальная информатика: Учебное пособие. - М.: ACT-ПРЕСС КНИГА, 2003.

13. Симонович С. В. и др. Информатика. Базовый курс. - СПб.: Питер, 2000.

14. Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. Краткий курс. - М.: Инфра-М, 2001.

15. Хомоненко А.Д. Основы современных компьютерных технологий: Учебное пособие. - СПб.: Корона Принт, 1998.

7. Приложение. Перечень необходимого материала и оборудования

1. Компьютер - 8 шт.

2. Аудиоколонки - 1 комплект.

3. Принтер - 1 шт.

4. Операционная система Microsoft Windows ХР - 8 шт.

5. Программный продукт Microsoft Office - 8 шт.

6. Диски с драйверами для каждого компьютера - 8 комплектов.
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