ПРОГРАМА
основ інформаційних технологій
Початковий рівень
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Впровадження сучасних інформаційних технологій у навчальний процес вимагає від вихованців додаткових знань комп’ютерної техніки, вмінь користуватись комп’ютером при виконані завдань шкільної програми, розвивати власні творчі здібності, сприяє вибору учнями майбутньої професії. 

У позашкільних навчальних закладах створено умови для поглиблення і удосконалення рівня знань з інформаційних технологій, що сприяє участі вихованців у різноманітних конкурсах, олімпіадах, турнірах. 

Метою програми є формування компетентностей особистості у процесі опанування операційної системи Windows та прикладних програм Microsoft Office. 

Основні завдання полягають у формуванні таких компетентностей: 

1. Пізнавальна компетентність, яка полягає у засвоєнні знань про інформацію, будову персональних комп’ютерів, функції складових комп’ютерів, принципи роботи в операційній системі Windows та її настроювання, використання текстового редактору Word для розробки текстових документів та Web-сторінок, 

2. Практична компетентність, яка полягає у використанні прикладних програм Microsoft Office при розв’язанні конкретних задач з математики, фізики, економіки, мистецтва та інших сфер діяльності людини, сприяє формуванню вмінь роботи в графічних редакторах, розробці презентацій в Power Point та електронних таблиць Excel, створення баз даних в системі управління базами даних Access, а також використання прикладних програм. 

3. Творча компетентність, яка забезпечує розвиток мислення, творчих здібностей учнів, інтелекту, набуття досвіду власної творчої діяльності, оволодіння новими навичками та здатностями, вміннями змінювати свою життєву програму розвитку, формування в учнів здатності до самостійної активної діяльності в усіх проявах життя. 

4. Соціальна компетентність, яка сприяє вихованню культури праці, творчої ініціативи, формуванню стійкого інтересу до технічної творчості, розвиток позитивних якостей емоційно-вольової сфери особистості: працелюбства, наполегливості, відповідальності 

Програма розрахована на навчання учнів 7-9 класів ( оволодіння основами роботи в операційній системі Windows з різними програмними доданками), та 10-11 (поглиблення знань і вмінь з використання електронних таблиць MS Excel і електронних баз даних, створюваних за допомогою системи управління базами даних MS Access, для практичного розв’язання конкретних задач з математики, фізики, економіки, мистецтва та інших сфер діяльності людини. класів загальноосвітньої школи на протязі двох навчальних років). 

На засвоєння програми першого року навчання відводиться 144 години (4 години на тиждень). Протягом першого року навчання вихованці отримують звичайний рівень знань з інформаційних комп’ютерних технологій, який необхідний для подальших занять та вивчення різноманітних комп’ютерних технологій. 

На засвоєння програми другого року навчання відводиться 216 години (6 годин на тиждень). Вихованці другого року навчання удосконалюють свій рівень у роботі з електронними таблицями MS Excel та системою управління базами даних MS Access. До теоретичної бази знань, які отримують учні під час навчання, належать: знання про інформацію, будову персональних комп’ютерів, функції складових комп’ютерів, принципи роботи в операційній системі Windows та її доданках. 

Практичні вміння та навички дозволяють вихованцям вільно працювати з операційною системою Windows, а також прикладними програмними засобами загального призначення: текстовими редакторами, редакторами презентацій, графічними та музичними редакторами, електронними таблицями, системами управління базами даних, редакторами відеофайлів. 

Програмою передбачено індивідуальне навчання відповідно до Положення про порядок організації індивідуальної та групової роботи в позашкільних навчальних закладах (у редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2008 р. № 1123). 

Програма є орієнтовною. Керівник гуртка може вносити зміни і доповнення у зміст програми, визначати кількість годин, необхідних для засвоєння відповідної теми, враховуючи рівень підготовки, інтереси та вік вихованців, стан матеріально-технічного забезпечення позашкільного навчального закладу тощо.
Початковий рівень, перший рік навчання

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН
	№

п/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	усього
	теоретичні
	практичні

	1.
	Вступне заняття 
	2
	2
	-

	2.
	Будова персональних комп’ютерів 
	4
	2
	2

	3.
	Операційна система MS Windows 
	14
	4
	10

	4.
	Табличний процессор MS Excel
	44
	16
	28

	5.
	Розробка Web-сторінок у редакторі MS Word 
	18
	8
	10

	6.
	Обробка малюнків в редакторі Paint та GIMP 
	14
	4
	10

	7.
	Обробка звуків у музичних редакторах та створення відеороликів у Movie Maker 
	10
	3
	7

	8.
	Розробка комп’ютерних презентацій в PowerPoint 
	36
	8
	28

	9.
	Підсумкове заняття 
	2
	-
	2

	
	Разом 
	144
	47
	97


	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	


ЗМІСТ ПРОГРАМИ

1. Вступ (2 год) 
Мета, завдання та зміст роботи гуртка. Організаційні питання. Техніка безпеки при роботі на комп’ютері. 

2. Будова персональних комп’ютерів (4 год) 
Внутрішня будова персональних комп’ютерів, призначення основних вузлів і зовнішніх пристроїв. Порядок включення і виключення персональних комп’ютерів і пристроїв у різних операційних системах(ОС). 

Практична робота. Вибір оптимальної конфігурації комп’ютера в залежності від виконання поставлених завдань. 

3. Операційна система MS Windows (14 год)
Види операційних систем. Операційна система Wіndows. Багатозадачність операційних систем. Робочий стіл Wіndows. Типи файлів і їх розмір. Властивості папок і файлів. Типи програмного забезпечення. Панель управління Windows. Установка програмного забезпечення. Підключення пристроїв. Архівування даних. Антивірусні програми. 

Практична робота. Робота в графічній оболонці операційної системи Wіndows: робота з мишею, робота з вікнами. Робота з файлами і папками: створення папок, копіювання об’єктів, переміщення об’єктів, запуск файлів, створення ярликів, сортування файлів, пошук файлів і папок. Установка програмного забезпечення. Найпростіші настроювання периферійних пристроїв. Контроль знань. 

4. Табличний процессор Microsoft Excel (44 год) 
Інтерфейс табличного процесора. Операції з аркушами й книгами. Форматування таблиці. Формули, автоматизація роботи з даними. Діаграми в електронних таблицях. Засоби аналізу даних. Імпорт зовнішніх даних. 

Практична робота. Створення документа Microsoft Excel. 

5. Розробка Web-сторінок у редакторі MS Word ( 18 год) 
Інтернет, World Wіde Web та інтрамережі. Клієнти, сервери і мережі. Протоколи Інтернету. Web-вузли, сторінки і посилання. Створення Web-вузла і Web-сторінок. Форматування Web-сторінок. Створення посилань на Web-сторінках. Використання таблиць у структурі Web-сторінки. Графічні об’єкти на Web-сторінках. Формат GІF. Формат JPEG. Оформлення Web-вузла. Фрейми як елемент оформлення Web-сторінок. Web-компоненти Word. 

Практична робота. Створення, відкриття та збереження Web-сторінок. Установка властивостей, створення сітки Web-сторінки. Наповнення Web-сторінки текстом та малюнками. Зв’язок між Web-сторінками. Зміна параметрів фона. Використання графічних об’єктів лінії. Створення ієрархії за допомогою гіперпосилань. Редагування гіперпосилання. Робота з закладками. Створення панелей навігації, Web-сторінки з полями і панелями навігації. Вставка графічних об’єктів та відео кліпів, переміщення і зміна розміру графічних об’єктів. Розбивка Web-сторінки на фрейми. Створення сторінки з фреймами. 

6. Обробка малюнків у редакторі Paint та GIMP (14 год) 
Формати графічних файлів: JPEG, GIF, BMP, PNG та інші. Інтерфейс програм Paint та GIMP. Основи роботи у Paint: інструменти, можливості для перетворення зображення. Основи роботи в GIMP: інструменти, поняття шару зображення, ефекти, створення анімації. Сканування зображення. 

Практична робота. Малювання та збереження простого зображення в Paint. Створення багатошарового зображення в GIMP, використання ефектів та різних інструментів для його оздоблення. Робота зі сканованим зображенням: зміна масштабу, контрасту, яскравості, додання інших зображень, видалення частки зображення. 

7. Обробка звуків у музичних редакторах та створення відеороликів у Movie Maker (10 год) 
Типи відео- та звукових файлів. Види відео та музичних редакторів. Найпростіші операції над відео та звуками. Запис звуків. 

Практична робота. Запис звуку з допомогою програми звукозапису, копіювання фрагментів звуку, вставка додаткових звуків. Додання в звук ефекту луни. Конвертування звуку із одного формату в інший. Розробка відеоролика у Movi Maker. Ефекти зміни кадрів, додання звуку, показу кадрів. 

8. Розробка комп’ютерних презентацій в PowerPoint (36 год) 
Основи створення презентацій. Правила оформлення презентації. Програма PowerPoіnt. Призначення й основні можливості PowerPoіnt. Об’єкти в програмі PowerPoіnt. Етапи створення презентації. Ефекти анімації. Створення презентацій, що складаються з декількох слайдів. Створення нового слайда. Дублювання слайдів. Сортувальник слайдів. Призначення керуючих кнопок. 

Практична робота. Запуск і настроювання PowerPoіnt. Створення нової презентації, збереження її в новому документі. Створення декількох слайдів. Оформлення слайдів презентації. Вставка і форматування тексту. Вставка і форматування малюнків. Настроювання ефектів. Настроювання переходу між слайдами. Створення і настроювання керуючих кнопок. 

9. Підсумкове заняття (2 год) 
Підсумки роботи гуртка за рік. Відзначення кращих вихованців 

Виставка учнівських робіт.
ПРОГНОЗОВАНИЙ РЕЗУЛЬТАТ

Учні мають знати: 
- будову персональних комп’ютерів та функції компонентів комп’ютера; 

- основні принципи роботи в операційній системі MS Windows; 

- правила оформлення текстових та презентаційних документів; 

- різноманітні засоби оформлення та форматування текстових та презентаційних документів в редакторах MS Word та MS PowerPoіnt відповідно; 

- етапи розробки презентацій; 

- елементарні способи одержання, обробки графічного зображення та звуку; 

- основні принципи створення відеороликів за допомогою програми Movie Maker; 

- правила розробки Web-сторінок та Web-вузлів, засоби MS Word для їх створення; 

- засоби аналізу даних за допомогою електронних таблиць MS Excel; 

- основні поняття баз даних; 

- методи розробки бази даних та її елементів у системі управління базами даних MS Access; 

- термінологію комп’ютерних технологій. 

Учні мають вміти: 
- вибирати оптимальну конфігурацію комп’ютера; 

- налагоджувати роботу внутрішніх пристроїв комп’ютера; 

- підключати периферійні пристрої до персонального комп’ютера; 

- працювати в операційній системі MS Windows; 

- створювати документи MS Word; 

- настроювати редактор MS Word для зручної роботи; 

- розробляти текстові документи з використанням малюнків, таблиць, списків, змістів, стовбців, посилань; 

- розробляти Web-сторінки у редакторі MS Word; 

- обробляти графічні, звукові та відео файли за допомогою відповідних редакторів; 

- за допомогою редактора MS PowerPoіnt створювати комп’ютерні презентації; 

- при створенні презентація використовувати графічні зображення, звуки, кліпи та стандартні об’єкти MS Office; 

- проводити математичні, економічні, статистичні та інші розрахунки в пакеті електронних таблиць MS Excel; 

- представляти результати розрахунків в електронній таблиці у вигляді діаграм; 

- при аналізі даних в електронних таблицях використовувати сортування та фільтрацію, зведенні таблиці, надбудови підбір параметру, пошук рішення, майстер підсумування; 

- створювати в СУБД MS Access бази даних, що складаються із зв’язаних між собою таблиць; 

- організовувати введення даних у таблиці за допомогою форм; 

- обробляти дані в базах даних за допомогою запитів та звітів; 

- розробляти додаткові функції для розрахунків на основі програмованих модулів з використанням найпростіших операторів програмування. 

ПРОГНОЗОВАНИЙ РЕЗУЛЬТАТ

Учні мають знати: 
- правила техніки безпеки при роботі з комп’ютером; 

- теорію складання комп’ютера; 

- призначення комплектуючих для персонального комп’ютера; 

- операційні системи ПК та їх особливості; 

- засоби контролю та покращення швидкодії комп’ютера; 

- стандартні та службові програми операційної системи ПК MS Windows; 

- офісне програмне забезпечення MS Office; 

- алгоритм, системи числення, вид представлення та логіку обробки інформації у персональному комп’ютері; 

- апаратні, програмні та інформаційні ресурси Інтернет, браузери Інтернет; 

- мови програмування HTML, JavaScript та PHP, поняття про скріпт; 

- програмне забезпечення персонального комп’ютера; 

- будову персонального комп’ютера . 

Учні мають вміти: 
- проводити збирання комп’ютера; 

- настроювати комп’ютер для збільшення його швидкодії; 

- проводити періодичне обслуговування комп’ютера; 

- встановлювати програмне забезпечення, необхідне для роботи комп’ютера; 

- використовувати стандартні програми MS Windows (блокнот, WordPad, Paint, дефрагментація, таблиця символів, поновлення системи та ін.); 

- використовувати офісне програмне забезпечення пакету MS Office; 

- складати алгоритм, виконувати арифметичні дії в недесятковій системі числення, обробляти логічні елементи; 

- встановлювати з’єднання персонального комп’ютера в локальній мережі та Інтернеті, відкривати контрольований доступ до його ресурсів; 

- робити HTML документ з використанням елементів JavaScript та PHP; 

- використовувати програми для роботи із зображенням, відеорядом, звуком; 

- діагностувати, визначати і ліквідовувати ушкодження компонентів системного блоку персонального комп’ютера, замінювати конфігурацію системного блоку. 
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