ЗМІСТ ПРОГРАМИ
початковий  рівень

1.   Організаційне заняття

 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?

Історія розвитку комп'ютера. Покоління ЕОМ. 
Пам’ять комп’ютера. Внутрішня і зовнішня пам’ять комп’ютера. Оперативна пам’ять комп’ютера. Процесор. Основні характеристики та функції процесора. Використання клавіш клавіатури. Робота з клавіатурним тренажером. Основні етапи розв'язування задачі з використанням комп'ютера. Робоче місце оператора ЕОМ.
Двійкова система числення. Закінчення роботи з ПК.

3. Знайомство з ОС Windows
Основні поняття Windows. Формування робочого столу. 
Робота з обєктами на робочому столі. Головне меню Windows.

Роботи з вікнами. Діалогові та інформативні вікна. Дії з папками, файлами, ярликами. Можливості програми "Мій комп'ютер". Панель задач. Кнопка Пуск. Робота з дисками. Архівація Файлів. Програма Провідник.

4. Комп'ютерна графіка.

Поняття про комп'ютерну графіку, графічний редактор. Вікно програми Paint. Інструменти програми Paint. Збереження та відкриття малюнка
5. Текстовий редактор Word.

Загальні відомості про Текстовий редактор Word. Створення документа. Клавіші швидкого переміщення переміщення по тексту. 
Виділення фрагменту текста. Виділення тексту з клавіатури та редагування його. Побудова таблиць і діаграм. Вставка об'єктів.
Друкування документа. Запис документа на диск (флешку)
6. Практичні роботи на застосування здобутих знань.
Вміння та навички роботи з Word. Випуск оголошення. Зразки документів (Заява, Автобіографія, Характеристика). 
Створити діаграму з ростом цін на рік.
7. Підсумкове заняття.
Огляд вивченого та зробленого за рік. 
Навчально-тематичний план

Гуртка „Комп’ютерна справа”

Початковий рівень                                                                          1 рік навчання

4 годин на тиждень

	№п\п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Теорія
	Практика
	Разом

	 
	Організаційне заняття
	4
	 
	4

	1
	Народні символи України. Обговорення плану гуртка. Вибори старости гуртка, редколегії.
	2
	 
	 

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

	 
	Що таке ЕОМ, персональний комп'ютер?
	14
	18
	32

	1
	Історія розвитку комп'ютера.
	2
	 
	 

	2
	Покоління ЕОМ
	2
	 
	 

	3
	Пам’ять комп’ютера. Внутрішня і зовнішня пам’ять комп’ютера. Оперативна пам’ять комп’ютера. Процесор. Основні характеристики та функції процесора.
	2
	 
	 

	4
	Використання клавіш клавіатури.
	2
	4
	 

	5
	Робота з клавіатурним тренажером.
	 
	4
	 

	6
	Основні етапи розв'язування задачі з використанням комп'ютера.
	2
	4
	 

	7
	Робоче місце оператора ЕОМ.
	2
	 
	 

	8
	Двійкова система числення.
	2
	4
	 

	9
	Закінчення роботи з ПК.
	 
	2
	 

	 
	Знайомство з ОС Windows
	16
	26
	42

	1
	Основні поняття Windows
	2
	 
	 

	2
	Формування робочого столу.
	 
	4
	 

	3
	Робота з обєктами на робочому столі.
	 
	4
	 

	4
	Головне меню Windows
	2
	 
	 

	5
	Роботи з вікнами.
	2
	2
	 

	6
	Діалогові та інформативні вікна.
	2
	2
	 

	7
	Дії з папками, файлами, ярликами.
	2
	4
	 

	8
	Можливості програми "Мій комп'ютер".
	2
	2
	 

	9
	Панель задач. Кнопка Пуск.
	 
	2
	 

	10
	Робота з дисками. Архівація Файлів.
	2
	4
	 

	11
	Програма Провідник.
	2
	2
	 

	 
	Комп'ютерна графіка.
	6
	6
	12

	1
	Поняття про комп'ютерну графіку, графічний редактор.
	2
	 
	 

	2
	Вікно програми Paint.
	2
	2
	 

	3
	Інструменти програми Paint.
	2
	2
	 

	4
	Збереження та відкриття малюнка
	 
	2
	 

	 
	Текстовий редактор Word.
	10
	24
	34

	1
	Загальні відомості про Текстовий редактор Word.
	2
	 
	 

	2
	Створення документа.
	 
	2
	 

	3
	Клавіші швидкого переміщення переміщення по тексту.
	2
	2
	 

	4
	Виділення фрагменту текста.
	 
	2
	 

	5
	Виділення тексту з клавіатури та редагування його.
	2
	4
	 

	6
	Побудова таблиць і діаграм.
	2
	6
	 

	7
	Вставка об'єктів.
	2
	4
	 

	8
	Друкування документа.
	 
	2
	 

	9
	Запис документа на диск (флешку)
	 
	2
	 

	 
	Практичні роботи на застосування здобутих знань.
	 
	18
	18

	1
	Вміння та навички роботи з Word.
	 
	4
	 

	2
	Випуск оголошення.
	 
	4
	 

	3
	Зразки документів (Заява, Автобіографія, Характеристика).
	 
	6
	 

	4
	Створити діаграму з ростом цін на рік.
	 
	4
	 

	 
	Підсумкове заняття.
	 
	4
	4

	1
	Огляд вивченого та зробленого за рік.
	 
	4
	 

	 
	Разом
	50
	94
	144


