ЗМІСТ ПРОГРАМИ

основний рівень

1. Вступне заняття.

Державний прапор України-святиня нашого народу. Обговорення плану гуртка. Вибори старости гуртка, редколегії. Правила техніки безпеки під час роботи за персональним комп'ютером. Повторення основних прийомів роботи з ПК.

2. Що таке ЕОМ, персональний комп'ютер?

Компоненти комп'ютера. Підготовка комп'ютера до роботи. Використання клавіш клавіатури. Основні етапи розв'язування задачі з використанням комп'ютера. Закінчення роботи з ПК.

3. Операційна система Windows

Історія розвитку комп'ютера. Завантаження ОС Windows. Головне меню Windows. Роботи з вікнами. Вікна додатків. Дії з папками, файлами, ярликами. Можливості програми "Мій комп'ютер". Панель задач. Кнопка Пуск. Текстовий редактор Блокнот.

4. Комп'ютерна графіка.

Комп'ютерна графіка та анімація. Інструменти програми Paint. Вікно програми Paint. Збереження та відкриття малюнка.

5. Текстовий редактор Word.

Створення, збереження, відкриття існуючого файлу. Пошук файлів.

Запис документа на диск. Клавіші швидкого переміщення переміщення по тексту. Пошук і заміна фрагмента тексту. Формування абзаців, буквиця, рамка, інтервал. Формування колонки, налаштування позиції табуляції, сервіс нумерація списків. Марковані списки (використання стилів).

6. Презентація.

Робта в програмі Power Point. Можливості і область використання Power Point. Приклади презентацій. Групи інструментів середовища Power Point. Режим роботи із слайдами. Встановлення масштабу. Область задач. Збереження презентації. Створення нової презентації. Створення нового слайда. Завершення роботи. Структура презентації
Марковані списки. Упорядкування слайдів. Створення нової презентації. Вставка і дублювання слайдів. Переміщення слайдів між презентаціями. Приховування слайдів. Видалення слайдів. 
Підсумковий слайд. Шаблони і зразки. Друкування слайдів. Створення фону. Зразки слайдів. Збереження зразка. Параметри слайда. Попередній перегляд слайдів. Друкування нотаток, структури. Демонстрація створених проектів.

7. Практичні роботи на застосування здобутих знань.

На застосування здубутих знань. Робота над випуском Автобіографії.

Демонстрація створених проетів.
8. Підсумкове заняття.

Огляд вивченого та зробленого за рік. Творчий звіт гуртка.
Навчально-тематичний план
Гуртка „Комп’ютерна справа”

Поточний рівень                                                                              2 рік навчання

6 годин на тиждень

	№п\п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Теорія
	Практика
	Разом

	 
	Організаційне заняття
	6
	 
	6

	1
	Державний прапор України-святиня нашого народу. Обговорення плану гуртка. Вибори старости гуртка, редколегії.
	3
	 
	 

	2
	Правила техніки безпеки під час роботи за персональним комп'ютером. Повторення основних прийомів роботи з ПК.
	3
	 
	 

	 
	Що таке ЕОМ, персональний комп'ютер?
	9
	12
	21

	1
	Компоненти комп'ютера.
	3
	 
	 

	2
	Підготовка комп'ютера до роботи.
	3
	3
	 

	3
	Використання клавіш клавіатури.
	 
	3
	 

	4
	Основні етапи розв'язування задачі з використанням комп'ютера.
	3
	3
	 

	5
	Закінчення роботи з ПК.
	 
	3
	 

	 
	Операційна система Windows
	18
	24
	42

	1
	Історія розвитку комп'ютера.
	3
	 
	 

	2
	Завантаження ОС Windows
	 
	3
	 

	3
	Головне меню Windows
	3
	3
	 

	4
	Роботи з вікнами.
	3
	3
	 

	5
	Вікна додатків
	3
	3
	 

	6
	Дії з папками, файлами, ярликами.
	 
	3
	 

	7
	Можливості програми "Мій комп'ютер".
	3
	3
	 

	8
	Панель задач. Кнопка Пуск.
	3
	3
	 

	9
	Текстовий редактор Блокнот.
	 
	3
	 

	 
	Комп'ютерна графіка.
	12
	12
	24

	1
	Комп'ютерна графіка та анімація.
	6
	3
	 

	2
	Інструменти програми Paint.
	3
	3
	 

	3
	Вікно програми Paint.
	3
	3
	 

	4
	Збереження та відкриття малюнка
	 
	3
	 

	 
	Текстовий редактор Word.
	21
	36
	57

	1
	Створення, збереження, відкриття існуючого файлу.
	3
	6
	 

	2
	Пошук файлів.
	3
	3
	 

	3
	Запис документа на диск.
	3
	6
	 

	4
	Клавіші швидкого переміщення переміщення по тексту.
	3
	3
	 

	 
	Пошук і заміна фрагмента тексту.
	3
	3
	 

	5
	Формування абзаців, буквиця, рамка, інтервал.
	3
	6
	 

	6
	Формування колонки, налаштування позиції табуляції, сервіс нумерація списків.
	3
	6
	 

	7
	Марковані списки (використання стилів).
	 
	3
	 

	 
	Презинтація.
	15
	24
	39

	1
	Робта в програмі Power Point.
	3
	3
	 

	2
	Можливості і область використання Power Point. Приклади презентацій. Групи інструментів середовища Power Point.
	3
	3
	 

	3
	Режим роботи із слайдами. Встановлення масштабу. Область задач. Збереження презентації. 
	 
	3
	 

	4
	Створення нової презентації. Створення нового слайда. Завершення роботи
	 
	3
	 

	5
	Структура презентації
	3
	3
	 

	6
	Марковані списки. Упорядкування слайдів. Створення нової презентації. Вставка і дублювання слайдів. Переміщення слайдів між презентаціями. Приховування слайдів. Видалення слайдів. 
	3
	3
	 

	7
	Підсумковий слайд. Шаблони і зразки. Друкування слайдів. Створення фону. Зразки слайдів. Збереження зразка. Параметри слайда. Попередній перегляд слайдів. Друкування нотаток, структури.
	3
	3
	 

	8
	Демонстрація створених проектів.
	 
	3
	 

	 
	Практичні роботи на застосування здобутих знань.
	 
	21
	21

	1
	На застосування здубутих знань.
	 
	6
	 

	2
	Робота над випуском Автобіографії.
	 
	6
	 

	3
	Демонстрація створених проетів.
	 
	9
	 

	 
	Підсумкове заняття.
	3
	3
	6

	1
	Огляд вивченого та зробленого за рік.
	 
	3
	 

	2
	Творчий звіт гуртка.
	3
	 
	 

	 
	Разом
	84
	132
	216


