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Дополнительная общеобразовательная  общеразвивающая программа  имеет  техническую направленность.
Актуальность программы в том, что использование компьютерной технологии дает ребенку уникальное преимущество: он может редактировать целостный текст, а не вырванные из него фрагменты, постоянно анализируя, насколько улучшается его сочинение под влиянием каждого внесенного изменения. Традиционно используемые в обучении средства редактирования текста (переписывание и работа над ошибками) не дают ребенку такой возможности. Таким образом, благодаря компьютерной технологии открывается столь необходимая детям возможность редактировать целостный текст в любом аспекте (по смыслу, структуре, лексико-грамматическому оформлению, стилю и др.). Особенно важно, что применение компьютерной технологии позволяет совершенствовать необходимые для построения текста действия и операции, подчиняя их смысловой работе над текстом.
Цель программы:  содействовать развитию умения редактированию, набору текстов на компьютере и последующее использование этого умения в процессе развития письменной речи, а так же составление рисунков, грамот, похвальных листов, буклетов.
          Основные задачи программы:
обучающие:

· обучить редактировать текст многократно, но при этом последовательно, выбирая порядок действий с учетом индивидуальных потребностей ученика;

· научить использовать полученные знания, умения, навыки в жизни.

· овладение навыков набора компьютерного текста;
· привитие учащимся видения красоты окружающего мира на бумажных и электронных носителях;
· формировать навыки использования компьютера как инструмента для работы в дальнейшем в различных отраслях деятельности.
развивающие:
· развитие навыков работы в текстовом редакторе;
· развитие принципов работы наиболее распространенных операционных систем;
· подготовка сознания учащихся к системно-информационному восприятию мира, 
· развитие стремления к самообразованию, обеспечение в дальнейшем социальной адаптации в информационном обществе и успешную личную самореализацию;
· привитие интереса к полиграфическому искусству, дизайну, оформлению;

· развитие композиционного мышления, художественного вкуса;
· развитие эмоциональной сферы, чувства, души.

воспитывающие:

· формирование информационной и полиграфической культуры обучающихся;

· привитие навыков общения друг с другом, умение организованно заниматься в коллективе, проявлять дружелюбное отношение к товарищам;

· развитие мотивации личности к познанию;

· воспитание умственных и волевых усилий, концентрации внимания, логичности;
· формирование нравственных качеств личности и культуры поведения в обществе.
Отличительные особенности дополнительной общеобразовательной  общеразвивающей программы
Занятия строятся соответственно возрастным особенностям: определяются методы проведения занятий, подход к распределению заданий, организуется коллективная работа, планируется время для теории и практики. Каждое занятие включает в себя элементы теории, практику, демонстрации. Формы проведения занятий:
1. Мини-лекции и семинары с элементами дискуссии. 

2. Создание эвристических ситуаций. 

3. Практическая работа. 

Наиболее удачная форма организации труда – коллективное выполнение работы.

Большое воспитательное значение имеет подведение итогов работы, анализ, оценка. Наиболее подходящая форма оценки – презентации, защита работ.

Методика отслеживания результатов:

· наблюдение за детьми в процессе работы;

· игры;

· коллективные творческие работы;

· беседы с учащимися.

В  конце года обучения – конкурс  самопрезентаций, защита творческих работ, защита  проектов, выставка работ учащихся. 

 Возраст учащихся.  Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа «Информатика» предназначена для обучения учащихся в возрасте от 12-14 лет.   Занятия по программе проводятся с   делением на две группы учащихся одного возраста с постоянным составом.  Обучающиеся набираются по желанию. Число обучающихся в объединении – 29.
Характеристика программы
Программа   рассчитана на один год обучения. Продолжительность учебного года    составляет 64 учебных часа.
Режим занятий.  Занятия по программе проводятся один раз в неделю по два академических часа.
Формы проведения учебных занятий – делением на две группы
Виды деятельности:
- теоретические (лекция, беседа, рассказ);

- практические;
- индивидуальные.
Планируемые  результаты и способы их проверки:
- применять текстовый редактор для набора, редактирования и форматирования простейших текстов на русском и иностранном языках;

- выделять, перемещать и удалять фрагменты текста; создавать тексты с повторяющимися фрагментами;

- использовать простые способы форматирования (выделение жирным шрифтом, курсивом, изменение величины шрифта) текстов;

- создавать и форматировать списки;

- создавать, форматировать и заполнять данными таблицы;

- создавать круговые и столбиковые диаграммы.

Учащийся получит возможность:

- создавать объемные текстовые документы, включающие списки, таблицы, диаграммы, рисунки;

- осуществлять орфографический контроль в текстовом документе с помощью средств текстового процессора;

- оформлять текст в соответствии с заданными требованиями к шрифту, его начертанию, размеру и цвету, к выравниванию текста.

В результате изучения  учащиеся будут знать:
· наименование и назначение инструментов;

· принципы работы в текстовом редакторе;

· наименование и назначение инструментов;
· ресурсы для получения дополнительной информации.
В результате изучения   курса учащиеся будут уметь:
· представлять информацию в табличной форме, в виде схем;

· создавать свои источники информации — информационные проекты (сообщения, небольшие сочинения, графические работы

· создавать и преобразовывать информацию, представленную в виде текста и таблиц;

· владеть основами компьютерной грамотности;

· использовать на практике полученных знаний в виде рефератов, докладов, программ, решение поставленных задач;

· готовить к защите и защищать небольшие проекты по заданной теме.

 
УЧЕБНЫЙ ПЛАН  
	№
	Тема
	Кол-во часов
	В том числе
	Формы  аттестации контроля

	
	
	
	теория
	практика
	

	1


	Вводное занятие.

Техника безопасности на занятиях объединения.
	2
	2
	
	

	2
	Знакомство с текстовым редактором Word. Создание документа.
	2
	1
	1
	

	3
	Ввод текста, перемещение курсора, исправление ошибок. Сохранение документа.
	2
	0,5
	1,5
	

	4
	Редактирование текста: выделение текста, копирование и перемещение текста.
	2
	0,5
	1,5
	

	5
	Проверка орфографии

и грамматики
	2
	0,5
	1,5
	

	6
	Оформление текста: применение шрифтов и их атрибутов.
	2
	0,5
	1,5
	

	7
	Оформление текста: выделение текста цветом
	2
	0,5
	1,5
	

	8
	Выравнивание текста, использование отступа, межстрочный интервал.
	2
	0,5
	1,5
	

	9
	Нумерация и маркеры
	2
	0,5
	1,5
	

	10
	Изменение формата нумерации и маркировки
	2
	0,5
	1,5
	

	11
	Вставка специальных символов, даты и времени
	2
	0,5
	1,5
	

	12
	Использование режима предварительного просмотра, разрыв страницы, изменение ориентации и размера страницы
	2
	0,5
	1,5
	

	13
	Выравнивание текста по вертикали, установка полей, параметры печати
	2
	0,5
	1,5
	

	14
	Форматирование разделов, создание и изменение нумерации страниц
	2
	0,5
	1,5
	

	15
	Правила создания деловых документов: справки, приказы, заявления и т.п.
	2
	0,5
	1,5
	

	16
	Использование элементов рисования: автофигуры, заливка
	2
	0,5
	1,5
	

	17
	Использование элементов рисования: линии, стрелки
	2
	0,5
	1,5
	

	18
	Использование элементов рисования: тени, объем
	2
	0,5
	1,5
	

	19
	Использование элементов рисования: вставка картинок, рисунков
	2
	0,5
	1,5
	

	20
	Использование элементов рисования:  объект WordArt
	2
	0,5
	1,5
	

	21
	Создание проекта

Поздравительная открытка

«С днем рождения»
	2
	1
	1
	Оценка работ

	22
	Создание проекта

Поздравительная открытка

«С Новым годом»
	2
	1
	1
	Оценка работ

	23
	Создание проекта

Поздравительная открытка

«8 марта – праздник весны»
	2
	1
	1
	Оценка работ

	24
	Работа с колонками: оформление газетных колонок
	2
	1
	1
	

	25
	Создание проекта

Школьная стенгазета (в формате колонок) «День защитника Отечества»»
	4
	1
	3
	Оценка работ

	26
	Работа с таблицами: создание таблиц, ввод текста, форматирование текста, изменение направления текста
	2
	0,5
	1,5
	

	27
	Изменение структуры таблицы: добавление и удаление строк и столбцов, изменение ширины столбцов и ячеек, объединение и разбивка ячеек
	2
	0,5
	1,5
	

	28
	Форматирование таблиц: добавление границ и заливки
	2
	0,5
	1,5
	

	29
	Создание проекта

«Расписание занятий»
	4
	1
	3
	Оценка работ

	30
	Заключительное занятие.
	2
	1
	
	

	
	Всего:
	64
	20,5
	42,5
	4


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
Тем много в учебном плане, а в содержании программы их нет. 
Вводное занятие.

Техника безопасности на занятиях кружка.
1. Текстовый редактор Microsoft Word. Работа с текстом.
Знакомство с текстовым редактором Word. Создание документа. Ввод текста, перемещение курсора, исправление ошибок. Сохранение документа. Редактирование текста: выделение текста, копирование и перемещение текста. Оформление текста: применение шрифтов и их атрибутов. Оформление текста: выделение текста цветом Выравнивание текста, использование отступа, межстрочный интервал. Проверка орфографии и грамматики
1. Инструменты меню Вставка
Нумерация и маркеры. Изменение формата нумерации и маркировки. Вставка специальных символов, даты и времени.
2. Инструменты меню Формат.
Использование режима предварительного просмотра, разрыв страницы, изменение ориентации и размера страницы. Выравнивание текста по вертикали, установка полей, параметры печати. Форматирование разделов, создание и изменение нумерации страниц. Создание деловых документов: справки, приказы, заявления и т.п.

4.  Инструменты рисования.
Использование элементов рисования: автофигуры, заливка. Использование элементов рисования: линии, стрелки. Использование элементов рисования: тени, объем. Использование элементов рисования: вставка картинок, рисунков. Использование элементов рисования:  объект WordArt.
5. Проектная деятельность.
Поздравительная открытка «С днем рождения»,  поздравительная открытка «С Новым годом», поздравительная открытка «8 марта – праздник весны»,  Школьная стенгазета (в формате колонок) «День защитника Отечества», создание проекта «Расписание уроков»

6. Работа с таблицами.  

Работа с таблицами: создание таблиц, ввод текста, форматирование текста, изменение направления текста. Изменение структуры таблицы: добавление и удаление строк и столбцов, изменение ширины столбцов и ячеек, объединение и разбивка ячеек. Форматирование таблиц: добавление границ и заливки. Работа с колонками: оформление газетных колонок.

МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ

Основной формой организации образовательного процесса является групповое занятие.  Программой предусмотрено вариативное использование других форм  организации занятия: 

· Комбинированный.

· Закрепление и повторение.

· Закрепление умений и навыков.

· Ознакомление с новым  материалом.

· Обобщение и систематизация.

· Проверка знаний.

Педагогический мониторинг

Методами мониторинга являются анкетирование, тестирование, наблюдение. 
     Диагностировать, контролировать, проверять и оценивать знания, умения учащихся нужно в той логической последовательности, в какой проводится их изучение, т.е. в рамках программы обучения.

     Первым в системе проверки является предварительное выявление уровня знания учащихся. Оно осуществляется в начале учебного года, чтобы определить знание учащимися важнейших (узловых) элементов курса предшествующего учебного года.

     Вторым этапом проверки знаний является их текущая проверка в процессе усвоения каждой изучаемой темы. Хотя она и осуществляется от занятия к занятию, но обеспечивает возможность диагностирования усвоения учащимися лишь отдельных элементов образовательной программы. С целью проверки усвоения терминов, понятий и в качестве психологической разгрузки проводятся игры, предлагаются специально составленные кроссворды, используются словесные игры.

     Третьим этапом проверки знаний, умений является повторная проверка, которая, как и текущая, должна быть тематической. Параллельно с изучением нового материала учащиеся повторяют изученный ранее материал.

     Четвертым этапом является итоговая проверка и учет знаний, умений обучаемых, приобретенных ими на всех этапах дидактического процесса.

     Формами подведения итогов реализации дополнительной образовательной программы могут являться: защита творческих проектов, творческие конкурсы.
Условия реализации программы

Творческое объединение  является структурным подразделением Дома детского (юношеского) технического творчества (юных техников). Набор учащихся осуществляется с предварительным выявлением задатков и склонностей к данному виду деятельности.

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
Технические устройства: персональные компьютеры, цифровой фотоаппарат, сканер, принтер.

Для работы с интернет-ресурсами необходим доступ в интернет.


Для работы на компьютере необходима установка следующих программ:

· MS Word;
· Технологические карты для выполнения практической работы.
ЛИТЕРАТУРА:
Нормативно-правовые документы:

1. Конвенция о правах ребенка (принята 20 ноября 1989 г. Резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи ООН)

2. Закон РФ "Об образовании в Российской Федерации" от 29 декабря 2012 г. N 273- ФЗ 

3. Приказ министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. №1008 "Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам"

4. Письмо Минобразования РФ от 18.06.2003 г. № 28-02-484/16 «Требования к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей». 

5. Письмо Минобрнауки России от 11.12. 2006 г. № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей» 

6. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей"(утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 4 июля 2014 г. N 41)

Основная литература для педагога:
1. Программа по информатике для общеобразовательных учреждений 2-11 классы. Составитель М.Н. Бородин. 6-е издание. Москва. БИНОМ. Лаборатория знаний. 2015 г.
2. Н.Д.Угринович «Информатика и ИКТ»  учебник для общеобразовательных учреждений. 7 класс - М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2015 г.
3. Информатика. УМК для основной школы 7–9 классы. Методическое пособие для учителя/ Авторы-составители: И.Ю. Хлобыстова, М. С. Цветкова - М: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2013.;
Интернет – источники:

2. urok-gotov.narod.ru

3. zavuch.info

4. uchportal.ru

5. metod-kopilka.ru

6. klyaksa.net/htm/kopilka

7. metodist.lbz.ru

8. school-collection.edu.ru
Дополнительная литература для педагога:

1. Программа по информатике для общеобразовательных учреждений 2-11 классы. Составитель М.Н. Бородин. 6-е издание. Москва. БИНОМ. Лаборатория знаний. 2015 г.
2. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Учебное пособие, М., БИНОМ, 2006

3. Залогова Л.А. Практика по компьютерной графике. М., БИНОМ, 2006

4. Хуторской А. В. / Андрианова Г. А. Методическое пособие БИНОМ. Лаборатория знаний, 2009

Литература для учащихся
1. Н.Д.Угринович «Информатика и ИКТ»  учебник для общеобразовательных учреждений. 7 класс. - М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2015 г.

2. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003.-М.: ОЛМА-ПРЕСС,2003.-920 с.:ил. 

3. Босова Н.Н. Информатика 5-7 класс - М., Лаборатория Базовых Знаний, 2003
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