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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа «Офисное много-

образие» направлена на развитие практических умений использования офисных программ в 

учебной деятельности, а именно использование программ для работы с текстом, для обработки 

числовых данных, для подготовки презентаций выполненных работ. Разработана в соответ-

ствии с действующей нормативной базой в сфере дополнительного образования детей: 

- Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федера-

ции» (от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ); 

- Национальным проектом «Образование» на 2019-2024 гг. (утв. президиумом Совета 

при Президенте РФ по стратегическому развитию и национальным проектам, протокол от 

24.12.2018 г. № 16); 

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополни-

тельным общеобразовательным программам (утв. приказом Министерства просвещения РФ от 

09.11.2018 г. № 629 от 27.07.2022г.); 

Актуальность программы: связано с тем, что в настоящее время к числу наиболее ак-

туальных проблем взаимодействия ребёнка и компьютера относятся использование детьми это-

го технического средства только для игровых целей. Однако возникла потребность общества и 

детей данного возраста в изучении компьютерных технологий для решения учебных и вне 

учебных задач. Данная программа дополнительного образования способствует созданию усло-

вий для развития ребёнка в среде компьютерных технологий, которые способствуют развитию 

мотивации к познанию и творчеству, творческой самореализации личности ребёнка, её интел-

лектуальному развитию. Чтобы успешно существовать в информационном обществе необходи-

мо умение владеть информационно-коммуникационными технологиями, которые позволяют 

осуществлять поиск, хранение, передачу и обработку информации с помощью персонального 

компьютера. В настоящее время в профессиональной деятельности широко используются ин-

формационные технологии, которые помогают успешно существовать информационном обще-

стве. 

Цель программы: Основной целью является развитие практических умений использо-

вания офисных программ в учебной деятельности, а именно использование программ для рабо-

ты с текстом, для обработки числовых данных, для подготовки презентаций выполненных ра-

бот. 

Основными задачами данных программ являются: 

 формирование учебно-интеллектуальных умений, приёмов мыслительной деятельно-

сти,освоение рациональных способов её осуществления на основе учета индивидуальныхосо-

бенностей учащихся; 

 формирование экономической грамотности, активного, самостоятельного, креативно-

гомышления, уменияработатьсинформацией(сбор,систематизация,хранение,использование), 

планировать свою деятельностьразвитие навыков анализа и самоанализа, психических познава-

тельных процессов:мышления,восприятия,памяти,воображенияуучащихся; 

 творческихнавыков,необходимых для осуществления проектной деятельности, пред-

ставления учащихся опрактическом значении информатики; 

 расширение представлений о возможностях офисных программ, и особенно о личны-

хвозможностях учащихся при компьютеризации их деятельности; обобщение знания иумения 

учащихся, полученные на уроках информатики; 

 воспитание культуры алгоритмического мышления, усидчивости, терпения, трудолю-

бия. 

Возраст учащихся: 15-16 лет. 

Объем Программы: 1 час в неделю. 

Нормативный срок освоения Программы: 1 год. 

Форма обучения по Программе: очная. 

Планируемые результаты освоения Программы:  

 Осознание своего места в информационном обществе; 
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 Готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой деятельно-

сти сиспользованием информационно-коммуникационных технологий; 

 Умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по реше-

ниюобщих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых коммуникаций; 

 Умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уров-

нясобственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современныхэлек-

тронных образовательных ресурсов; 

 Умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, 

необходимые для их реализации; 

 Использованиеразличныхвидовпознавательнойдеятельностиинформационных задач, 

применение основных методов познания (наблюдения, описания,измерения, эксперимента) для 

организации учебно-исследовательской и проектнойдеятельности с использованием информа-

ционно-коммуникационных технологий; 

 Использованиеразличныхинформационныхобъектов,снеобходимость сталкиваться в 

профессиональной сфере в изучении явлений и процессов; 

 Умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискус-

сии,доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информациисред-

ствами информационных и коммуникационных технологий. 

2. СОДЕРЖАНИЕ 

Тема 1. Обработка текстовой информации. (11 часа) 

В результате изученной темы учащиеся 

будут знать: как правильно оформлять текстовые документы. 

будут уметь: осуществлять редактирование и структурирование текста в соответствии с 

его смыслом средствами текстового редактора; использовать средства орфографического и син-

таксического контроля текста использовать приёмы поиска информации на персональном ком-

пьютере, в информационной среде учреждения и в образовательном пространстве создавать 

различные геометрические объекты с использованием возможностей специальных компьютер-

ных инструментов; работать с большими объёмами информации. 

получат опыт:вводить с клавиатуры, редактировать и форматировать текст; работать с 

таблицами любой сложности; создавать изображения, редактировать в текстовом процессоре 

WORD; редактировать и форматировать данные и таблицы; осуществлять поиск и замену по 

тексту. Проверять орфографию; вставлять объекты: рисунки, автофигуры, специальные симво-

лы, формулы; нумеровать страницы. 

Создание нового документа. Ввод и редактирование текста. Форматирование символов. 

Использование стилей форматирования. Создание списков. Сложные таблицы. Поиск и замена 

по тексту. Проверка орфографии. Вставка объектов: рисунков, автофигур, специальных симво-

лов, формул. Нумерация страниц, колонтитулы, колонки, сноски, буквица. 

Промежуточная аттестация: выполнение практических работ.  

Тема 2.Работа в электронных таблицах. (12 часов) 

В результате изучения раздела учащиеся 

будут знать: как работать с электронными таблицами.  

будут уметь: работать с большими объёмами информации; осуществлять эффективный 

выбор средств обработки текстовой и числовой информации в электронных таблицах; создавать 

диаграммы различных видов в соответствии с решаемыми задачами; организовать поиск ин-

формации, необходимой для решения поставленной задачи. 

получат опыт:   
Электронная таблица. Назначение программы Excel. Возможности электронных таблиц. 

Редактирование и форматирование данных и таблиц. Типы данных. Относительная адресация в 

электронных таблицах. Абсолютная адресация. Использование математических, статистиче-

ских, логических функций. Построение и редактирование графиков и диаграмм.  

Промежуточная аттестация: выполнение практических работ.  
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Тема 3.Искусство презентации.(5 часов) 

В результате изучения раздела учащиеся 

будут знать: как создавать презентаций. 

будут уметь: создавать слайд и изменять настройки слайда; вставлять и форматировать 

текст, графику, звук, таблицы; применять анимацию. 

получат опыт:расширить знания о среде MS PowerPoint; создавать, редактировать и 

форматировать презентации в MS PowerPoint; организовывать поиск, сбор, анализ и системати-

зацию данных, полученных благодаря работе в сети Интернет и с другими источниками ин-

формации; создавать презентацию из нескольких слайдов; настраивать переход слайда; созда-

вать управляющие кнопки, гиперссылки, триггеры. 

Создание презентаций. Этапы работы над презентацией. Вставка рисунков в презента-

цию. Оформление презентации. Создание анимации текста и рисунка. Создание управляющих 

кнопок в презентации. 

Промежуточная аттестация: выполнение практических работ.  

3. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

№ 

п/п 

Название темы Количество часов Формы организации 

занятий 

Формы контроля 

Всего Тео-

рия 

Прак

тика 

1 Обработка тексто-

вой информации  

11 6 5 Лекция, Самостоя-

тельная работа 

Практическая ра-

бота, тестирова-

ние 

2 Работа в электрон-

ных таблицах  

12 7 5 Лекция, Самостоя-

тельная работа 

Практическая ра-

бота, тестирова-

ние 

3 Искусство презен-

тации 

5 3 2 Лекция, Самостоя-

тельная работа 

Практическая ра-

бота, тестирова-

ние 

Итого: 28 16 12   

4. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

№ Тема. Краткое содержание Кол.час. 
Сроки 

провед. 

Тема 1. Обработка текстовой информации (11 часа) 

1 Создание нового документа. Ввод и редактирование текста 1 

октябрь 

2023г. 

2 Форматирование символов. Форматирование абзацев. Стилевое 

форматирование. 
1 

3 Создание списков и таблиц. Сложные таблицы 1 

4 Поиск и замена по тексту. Проверка орфографии.  1 

Ноябрь 

2023г. 

5 Решение задач ОГЭ (задание11) 1 

6 Вставка объектов: рисунков, автофигур, специальных 

символов, формул 
1 

7 Нумерация страниц, колонтитулы, колонки, сноски, 

буквица 
1 

8 Решение задач ОГЭ (задание 13.2) 1 
Декабрь 

2023г. 
9 Решение задач ОГЭ (задание 13.2) 1 

10 Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание13.2) 1 



6 
 

11 Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание13.2) 
1 

Январь 

2024 г. 

Тема 2.Работа в электронных таблицах (12 часов) 

12 Электронная таблица. Назначение программы Excel. 1 Январь 

2024 г. 13 Возможности электронных таблиц. 1 

14 Редактирование и форматирование данных и таблиц. Типы дан-

ных 
1 

Февраль 

2024 г. 

15 Относительная адресация в электронных таблицах. Абсолютная 

адресация в электронных таблицах. 
1 

16 Использование математических,статистических, логических 

функции 
1 

17 Решение задач ОГЭ (задание 14) 1 

18 Решение задач ОГЭ (задание 14) 1 

Март 

2024 г. 

19 Функции даты и времени 1 

20 Сортировка данных. Графики и диаграммы 1 

21 Решение задач ОГЭ (задание 14) 1 

22 Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание14) 1 Апрель 

2024 г. 23 Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание14 1 

Тема 3. Искусство презентации (5 часов) 

24 Создание презентаций. Этапы работы над презентацией 1 
Апрель 

2024 г. 
25 Вставка рисунков в презентацию. Оформление 

презентации 
1 

26 Создание анимации текста и рисунка. Создание управляющих 

кнопок в презентации. 
1 

Май 23 

2024 г. 27 Решение задач ОГЭ (задание 13.1) 1 

28 Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание13.1) 1 

5. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

Интернет-ресурсы 

1.www. edu – «Российское образование» Федеральный портал. 

2.www. school.edu – «Российский общеобразовательный портал». 

3. www.school-collection.edu.ru – Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов 

4.www.it-n.ru – «Сеть творческих учителей» 

5. www.festival.1september.ru Фестиваль педагогических идей «Открытый урок» 

6. http://kpolyakov.spb.ru Преподавание, наука и жизнь 

7. http://www.licey.net 

Литература 

1. Афанасьева Е. Презентации в PowerPoint. Шпаргалка. /Издательство: НТ Пресс, 2006г 

2. Александр Глебко «Компьютер сводит с ума». http://www.medmedia.ru/printarticle.html 

3.Кирмайер Г. Мультимедиа. - М.: Малип, 

4. Электронный мультимедийный учебник по созданию презентации в PowerPoint скачан 

с сайта www.instructing.ru 

5. Дмитрий Лазарев Презентация: Лучше один раз увидеть! - М.: «Альпина Бизнес 

Букс», 

6.Златопольский Д.М. Задачник по MicrosoftExcel - Еженедельное приложение к газете 

«1 сентября». Информатика 

7. Каратыгин С.А. Электронный офис: в 2-х томах: T.I. - М: Восточная Книжная Компа-

ния 

-704с: ил. 

http://www.it-n.ru/
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8. Задачник-практикум по информатике: Учебное пособие для средней школы / Под ред. 

И. Семакина, Е. Хеннера, М.: Лаборатория Базовых Знаний. 

9. Зайцева В. П., Мартыненко О. В. Решение задач по информатике в электронных 

таблицах Excel: Электронный учебник. 

Оборудование: 

 мультимедийный проектор,   

 принтер,  

 сканер,  

 акустические колонки,  

 персональный компьютер. 

6. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ 

Виды контроля: 

 текущий контроль: осуществляется в процессе проведения опросаучащихся, выполне-

ния практических работ, тестирования, а такжевыполнения индивидуальных заданий на каждом 

занятии; 

 промежуточный контроль: проверяется степень усвоения учащимисяпройденного за 

первое полугодие материала; 

 итоговая аттестация: выполнение самостоятельной работы по всем темами подведе-

ние итогов вконце обучения. 

Формы контроля: 

 педагогическое наблюдение; 

 устный опрос; 

 выполнение практического задания; 

 самостоятельная работа; 

 тестирование. 

Способом оценки достижений является гибкая рейтинговая система. Оценка результа-

тивности прохождения программы осуществляется по умению учащихся решать нетривиальные 

задачи. Здесь может учитываться не только время, затрачиваемое на выполнение задания, но и 

оптимальность и оригинальность решения, соблюдение стандартов.  

Для контроля за освоением материала, по завершении значимых тем, выполняется само-

стоятельная работа, которая позволяет оценить степень усвоения материала. Организация кон-

троля знаний происходит на основе анализа самостоятельных работ. Контрольные работы по-

могают определить степень достижения поставленной цели, причины их достижения или 

наоборот, действенность тех или иных способов и методов, а также провести самооценку. 

7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И ИНЫЕ 

Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание13.2) 

Критерия оценивание 
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Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание14) 

Критерия оценивание 

№ 

работы 

Верно выполнены 

все три оценивае-

мых элемента 

Не выполнены 

условия, позволя-

ющие поставить 3 

балла. При этом 

верно выполнены 

два оцениваемых 

элемента 

Не выполнены 

условия, позволя-

ющие поставить 2 

или 3 балла. При 

этом верно вы-

полнен один оце-

ниваемый эле-

мент 

 

Не выполнены 

условия, позво-

ляющие поста-

вить 1, 2 или 3 

балла 
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Самостоятельное решение задач ОГЭ (задание13.1) 

Критерия оценивание  

№ работы Структура 

презентаций 

Шрифт Изображение Итог Примечание 
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