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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА. 
Широкое использование компьютерных технологий в различных сферах человеческой деятельности ставит перед обществом задачу овладения информатикой как предмета изучения.

В последнее время особенно бурно на всем земном шаре идет процесс информатизации, связанный с общением и коммуникационными процессами, данный курс становится актуальным и востребованным. Для учащихся школы офисные технологии занимают, наверно первое место, для того, чтобы уметь создавать проекты. 

Современному человеку требуется не только определенный набор знаний, а умения самостоятельно приобретать недостающие, применять их в жизни. Одним из таких умений является умение работать с компьютером.

В школе изучение информатики имеет переменный характер, то пересматривается содержание предмета, а многие разделы расширяются, углубляются, появляются новые. Однако темп развития информатизации общества обгоняют школьную программу. В основной школе на эти темы отводится недостаточно времени, поэтому нет возможности организовать индивидуальную работу. 

Курс  помогает формированию у учащихся межпредметных умений, способствующих реализации способностей и в других предметных областях. Данный факультатив дает возможность учащимся самим создавать мультимедийные проекты, которые можно применять на уроках. Знание информационных технологий становится одним из факторов, способствующих востребованности человека в жизни. 

Курс предлагается для учащихся, желающих расширить свои знания по предмету, получить умения, способствующие более полному раскрытию способностей. 

Программа кружка рассчитана на 34 часа.

Учебные цели и задачи: 

· формирование умений создания и оформления занимательных материалов с применением приложений Microsoft Office;

· выработка знаний о занимательных элементах, специфике того или иного элемента;

· формирование умений грамотно подавать занимательный материал окружающим;

· овладение учащимися возможностями приложений Microsoft Office, не изучаемыми в базовом курсе информатики;

· подготовка к выбору профессии;

· расширение прикладного инструментария.

После прохождения программы обучающиеся должны в совершенстве владеть программой Word и  Power Point, создавать брошюры.

Чтобы оценить знания обучающихся в конце программы  защита   проекта « Моя первая брошюра» и «Моя первая презентация»
ПРОГРАММА КРУЖКА «КОМПЬЮТЕР-ДРУГ»
	№
	Содержание программы
	Кол-во часов
	Вид занятий

	1
	Техника безопасности и правила поведения в кабинете информатики
	1
	Лекция

	2
	Текстовый редактор Microsoft Word

	11
	Практика

	3
	Создание презентаций в программе Power Point
	10
	Практика 

	4
	Творческая работа


	12
	


Учащиеся должны знать:
· • назначение и функциональные возможности Microsoft Word;

· • объекты и инструменты Microsoft Word;

· • технологию настройки Microsoft Word.

· • назначение и функциональные возможности PowerPoint;

· • объекты и инструменты PowerPoint;

· • технологию настройки PowerPoint.
· • объекты, из которых состоит презентация;

· • этапы создания презентации;

· • технологию работы с каждым объектом презентации. 

Учащиеся должны уметь:
· набирать текст, оформлять его;
· форматировать и редактировать текст;
· вставлять графические объекты;
· работать с таблицей;
· создавать брошюру по заданной теме;
· создать слайд;

· изменить настройки слайда;

· создать анимацию текста, изображения;

· вставить в презентацию звук и видео клип;

· настроить анимацию клипа.

· создать презентацию из нескольких слайдов;

· пользоваться Сортировщиком слайдов.

· самостоятельно создать презентацию в рамках данной темы с целью объединения презентаций в учебный комплекс.
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№
	Содержание программного материала
	Кол-во часов
	Дата

	1
	Техника безопасности и правила поведения в кабинете информатики
	1
	7.09

	Текстовый редактор Microsoft Word ( 11 часов)

	2
	Введение в Microsoft Word
	1
	14.09

	3
	Ввод текста в Microsoft Word
	1
	21.09

	4
	Редактирование текстовых файлов
	1
	28.09

	5
	Форматирование текстовых файлов
	1
	5.10

	6
	Форматирование абзаца текста
	1
	12.10

	7
	Оформление страницы документа
	1
	19.10

	8
	Работа с таблицами
	1
	26.10

	9
	Работа с рисунками
	1
	2.11

	10
	Создание нумерованного и маркированного списка
	1
	16.11

	11
	Создание брошюр с помощью Microsoft Word
	1
	23.11

	12
	Оформление и вывод на печать брошюр
	1
	30.11

	Microsoft Power Point (10 часов)

	13
	Назначение приложения PowerPoint
	1
	7.12

	14
	Базовая технология создания презентации
	1
	14.12

	15
	Создание управляющих кнопок
	1
	21.12

	16
	Создание  презентации, состоящей из нескольких слайдов
	1
	28.12

	17
	Работа со звуком, видео
	1
	11.01

	18
	Вставка рисунков, диаграмм, схем
	1
	18.01

	19
	Настройка анимации
	1
	25.01

	20-22
	Создание презентации
	3
	1,8,15.02

	Творческая работа «Создание моей первой брошюры» (6 ч)

	23
	Выбор темы и подбор материала 
	1
	22.02

	24,25
	Набор текста и его оформление
	2
	1,8.03

	26,27
	Работа с таблицей, диаграммой, рисунками
	2
	15,5.04

	28
	Демонстрация брошюры
	1
	12.04

	Творческая работа « Создание презентации»(5 ч)

	29
	Выбор темы и подбор материала
	1
	19.04

	30
	Тема сладов, ввод материала
	1
	26.04

	31
	Работа с рисунками, звуком, диаграммой
	1
	3.05

	32
	Настройка анимации
	1
	10.05

	33
	Демонстрация презентации
	1
	17.05

	34
	Итоговое тестирование по пройденной программе
	1
	24.05

	Всего 34 часа


СОДЕРЖАНИЕ КУРСА
· Техника безопасности и правила поведения в кабинете информатики

1. Правила поведения в кабинете информатики.

2. ТБ перед началом работы на ПК

3. ТБ во время работы на ПК

4. Оказание первой медицинской помощи

5. Упражнения для снятия зрительного напряжения и утомления

· Введение в Microsoft Word
1. Основные понятия и действия
2. Запуск Microsoft Word
3. Структура окна Microsoft Word
· Практическая работа «Ввод текста в Microsoft Word»
1. Создание текстового документа

2. Проверка орфографии

· Практическая работа «Редактирование текстовых файлов»
1. Сохранение текстового файла

2. Переименование текстового файла

3. Удаление файла

· Практическая работа «Форматирование текстовых файлов»
1. Суть форматирование

2. Режимы форматирования

· Практическая работа «Форматирование абзаца текста»
1. Работа с маркером
2. Работа в окне «Абзац»

3. Выравнивание текста

4. Межстрочный интервал

5. Расстановка переносов

· Практическая работа «Оформление страницы документа» 
Вставка нумерации страниц и колонтитулов, вывод на печать
· Практическая работа «Работа с таблицами»
создание таблицы, добавление, удаление и объединение ячеек. Обрамление таблицы с помощью окна «Границы и заливка»
· Практическая работа «Работа с рисунками».
вставка графического изображения в текстовый документ, вставка фигурного текста.
· Практическая работа «Создание нумерованного и маркированного списка»
работа с помощью окна «Список» 
· Практическая работа «Создание брошюр с помощью Microsoft Word»
установка параметров настройки для брошюры

· Практическая работа «Оформление и вывод на печать брошюр»
оформление, вывод на печать.
Приложение 1

Список  литературы для учителя

1. Информатика. 10-11 класс.Учебник/ Под ред.Н.В.Макаровой. –СПб.: Питер, 2004.- 300 с.: ил.

2. Программа по информатике и ИКТ (системно- информационная концепция)/ Н.В.Макарова - СПб.: Питер, 2008.- 128 с.: ил.

3. Пользователь персонального компьютера: практические задания Методическое пособие  / В. П. Жуланова, Е. О. Казадаева,  

     О. Л. Колпаков и др. – 2-е изд., стереотипное. – Кемерово: 

     Изд-во КРИПКиПРО, 2004.

4. Основы компьютерной технологии. Том 1: Учебное пособие для     старших классов по курсу «Информатика и вычислительная

     техника»/ Ю.А.Шафрин -  3-е изд., переработанное.- Москва, 

     АБФ, 1998.

5. Практикум по компьютерной технологии. Том 2: Учебное пособие для     старших классов по курсу «Информатика и вычислительная

     техника»/ Ефимова О.В., Морозов В.В. -  3-е изд., дополненное 

     и переработанное.- Москва, АБФ, 1998.
Приложение 2
Аннотированный список литературы для учащихся

	1.
	


	PowerPoint 2007 в кармане/Павел Минько - ЭКСМО · 2008


	В этой книге рассматривается наиболее удобное, универсальное и эффективное средство создания электронных презентаций - программа Microsoft Office PowerPoint 2007. 



	2.
	


	Базовый курс PowerPoint: Изучаем Microsoft Office 2007/ Ольга Бортник - Современная школа · 2007
	Предлагаемое издание адресуется тем, кто хочет быстро освоить новейшую версию самой популярной программы для создания презентаций - Microsoft PowerPoint 2007. 



	3.
	


	Юрий Солоницын,
Презентация на компьютере
2006 г.

	Эта книга посвящена практическим вопросам подготовки презентаций:

	4.
	


	Р. В. Минько,
Microsoft Office Power Point 2003. Просто как дважды два
2005 г.
	В современном мире, называемом постиндустриальном или информационным, людям приходится иметь дело с огромными потоками информации.

	5.
	


	А. А. Журин
Microsoft Power Point 2000. Краткие инструкции для новичков
2005 г.

	Эта книга предназначена для тех пользователей, у которых не хватает времени или терпения для систематического изучения возможностей программы подготовки презентаций Power Point.

	6.
	


	Рид Гилген,
Моя первая книга о Microsoft Office PowerPoint 2003
2005 г.

	В этой книге речь идет о том, как использовать программу PowerPoint для создания качественных эффективных презентаций.

	7.
	


	Фейт Уэмпен
PowerPoint 2003. Библия пользователя (+ CD-ROM)
2005 г.
	Перед вами замечательная книга, посвященная созданию презентаций в программе PowerPoint.

	8.
	


	Эллен Финкельштейн
PowerPoint 2002
2005 г.

	Данная книга - подспорье для начинающих и профессионалов.

	9.
	


	Microsoft Office PowerPoint 2003. Русская версия. Шаг за шагом (+ CD-ROM)
2004 г.
	Книга представляет собой официальный учебный курс Microsoft для сдачи экзамена «Сертифицированный специалист Microsoft Office». Данный курс знакомит с принципами работы и возможностями программы.



	10.
	


	М. В. Спека
Microsoft PowerPoint 2003. Самоучитель
2004 г.

	Цель данной книги - доходчиво разъяснить все возможности программы PowerPoint 2003 человеку, имеющему желание создавать презентации.

	11.
	


	Рик Альтман, Ребекка Альтман
Microsoft Office PowerPoint 2003 для Windows
2004 г.
	Слово PowerPoint давно уже стало синонимом презентации.

	12.
	


	Дуг Лоу
Microsoft Office PowerPoint 2003 для "чайников"
2004 г.
	Данная книга - это простое и дружеское руководство по последней версии популярной программы создания презентаций PowerPoint.

	13.
	


	П. А. Ломакин, А. В. Севостьянов
Электронные презентации своими руками
2004 г.

	Книга про электронные презентации. С ее помощью вы научитесь готовить на компьютере иллюстрированные презентации. 

	14.
	


	Microsoft PowerPoint 2002. Шаг за шагом (+CD-ROM)
2002 г.

	Очередная книга серии `Шаг за шагом` посвящена программе PowerPoint версии 2002.

	15.
	


	Джо Хабрейкен
Изучи Microsoft PowerPoint 2002 за 10 минут
2002 г.

	Эта небольшая по объему книга рассчитана на начинающих пользователей пакета Office XP, которые только начинают знакомиться с презентациями.


Приложение 3

Словарь терминов
1. Путь к файлу — обозначение файла с указанием цепочки каталогов, ведущих к файлу и имени. Например: c:\KLASS\ 5А\ doklad.txt.
2. Расширение — часть имени файла.
3. Редактор текстов — программное средство для ввода и редактирования текстовых файлов или текстовых документов.
4. Системное меню — кнопка этого меню находится в левой части заголовка окна приложения и окна документа. Предназначено для изменения варианта представления, размеров и позиции окна, а также для закрытия окна или переключения на другое окно. Называется также оконным или управляющим.
5. Система счисления — способ представления чисел. Бывают позиционные и непозиционные системы счисления.
6. Стиль — способ форматирования структурного элемента текстового документа (последовательности символов или абзаца).
7. Текстовый процессор — термин используется для обозначения мощных текстовых редакторов, которые могут создавать файлы с внедренными графическими объектами.
8. Текстовый редактор — см. Редактор текстов.
9. Текстовый файл — файл, который содержит совокупность строк переменной длины (чаще от 0 до 255), причем каждая стро​ка — это совокупность произвольных символов кодовой таблицы.
10. Удаление файла — объявление области, занятой файлом на диске, свободной для использования другими файлами.
11. Файл — поименованная совокупность байтов, записанная на жесткий или гибкий диск.

12. Компьютерная презентация - последовательность слайдов, содержащих мультимедийные объекты. Переход между слайдами осуществляется с помощью управляющих объектов (кнопок) или гиперссылок.

13. Слайд – фрагмент презентации, в пределах которого производится работа над ее объектами

14. PowerPoint -приложение MS Office  являющееся эффективным и универсальным средством для подготовки  презентаций, т.к. оно позволяет создать качественную презентацию с использованием графической информации, слайдов, звука, видеоклипов, эффектов анимации

15. Макет - образец, задающий оформление различных элементов, таких как заголовки, подзаголовки, списки и позволяющий вставлять рисунки, таблицы, диаграммы, автофигуры и видеофрагменты на слайде. 

16. Шаблон оформления содержит различные стили презентации, включая типы и размеры маркеров и шрифтов, размеры и положение рамок, пара​метры оформления фона, цветовые схемы, образец слайдов и дополнительный образец заголовков.

17. Мультимедиа технология - технология позволяющая одновременно использовать различные способы представления информации: числа, текст, графику, анимацию, видео и звук.

18. Анимация - технология мультимедиа; воспроизведение последовательности картинок, создающее впечатление движущегося изображения. 

19. Гиперссылка – выделенный объект, связанный с другим файлом и реагирующий на щелчок мыши.

20. Графический интерфейс – пользовательский интерфейс, где для взаимодействия человека и компьютера используются графические средства.

Приложение 4
Самостоятельная работа

Тема «Вставка слайдов. Формат и макет слайдов»

Задание № 1. Запустить программу PowerPoint. Создать и просмотреть слайды презентации.

Выполнение задания.

Запустить программу PowerPoint: Пуск(Программы(Microsoft PowerPoint. Открывается окно с заготовленным первым слайдом презентации. Щелкнуть в области Заголовок слайда, ввести заголовок Вашей презентации. Щелкнуть в области Подзаголовок слайда, ввести текст подзаголовка  или фамилию автора презентации. При оформлении заголовка и подзаголовка слайда использовать стандартные приёмы форматирования (изменение шрифта, жирности написания и т. д.).
2. Выбрать шаблон оформления всех слайдов презентации. Для этого задать команду Формат ( Оформление слайда. В правой части экрана откроется область задач в режиме Дизайн слайда, щелкнуть пункт Шаблоны оформления. В области задач появятся картинки с видами шаблонов слайдов, просмотреть шаблоны, используя полосу прокрутки. Чтобы применить выбранный шаблон ко всем слайдам презентации, щелкнуть по картинке шаблона. Чтобы применить выбранный шаблон только к текущему слайду, щелкнуть по кнопке с правой стороны шаблона и выбрать команду Применить к выделенным слайдам. 

Создать следующий слайд. Для этого задать команду Вставка ( Создать слайд. В правой части экрана откроется область задач в режиме Разметка слайда, в которой представлены макеты слайдов. Указатель мыши навести на каждый макет и задержать мышь для получения подсказки. В подсказке дается пояснение, какие объекты будут находиться на слайде при выборе данного макета. Выбрать нужный макет щелчком мыши. Ввести текст.

При выборе макета, содержащего рисунки и таблицу, для вставки этих объектов на слайд дважды щелкнуть по пиктограмме объекта.
Ввод таблицы: После двойного щелчка по пиктограмме таблицы [image: image16.bmp] откроется окно, где указать число столбцов и число строк в таблице и щелкнуть ОК. Таблица будет вставлена на слайд. Приемы работы с таблицей такие же, как в программе Word.
Ввод картинки:  После двойного щелчка по пиктограмме Добавить картинку [image: image17.bmp] откроется окно Искать рисунок с набором рисунков галереи Windows. Для поиска нужного рисунка ввести ключевое слово темы в строку Искать текст. Чтобы вставить выбранный рисунок, щелкнуть по нему мышкой. Приемы работы с картинкой такие же, как в программе Word.

Вставка рисунка из файла: После двойного щелчка по пиктограмме Добавить рисунок [image: image18.bmp] откроется окно со списком файлов, открыть папку, где хранится рисунок, выделить щелчком мыши файл с рисунком и щелкнуть кнопку ВСТАВИТЬ. Приемы работы с рисунком такие же, как в программе Word.
Вставка диаграммы: После двойного щелчка по пиктограмме Добавление диаграммы [image: image19.bmp] на экран выводится таблица с данными и диаграмма, построенная по этим данным. Удаляя имеющиеся данные в таблице и вводя свои данные, можно изменять диаграмму. Чтобы изменить тип диаграммы, щелкнуть правой кнопкой по диаграмме и выбрать команду Тип диаграммы, затем задать нужный тип. Приемы работы с диаграммой такие же, как в программе Excel. Чтобы указать размещение информации в диаграмме по строкам или по столбцам, выбрать соответствующую кнопку [image: image20.png]


 на панели инструментов. Поменять цвет и тип линии рамки диаграммы: дважды щелкнуть в область диаграммы. В появившемся диалоговом окне Формат области диаграммы выбрать вкладку Вид. В разделе Рамка указать тип, цвет и толщину линии. Чтобы поменять способ заливки диаграммы, дважды щелкнуть по области диаграммы. В диалоговом окне Формат области диаграммы выбрать вкладку Вид. Нажать кнопку СПОСОБ ЗАЛИВКИ. Пользуясь вкладками Градиентная, Текстура, Узор, выбрать необходимый способ заливки. Нажать ОК. 
Вставка организационной диаграммы: После двойного щелчка по пиктограмме Добавление диаграммы или организационной диаграммы [image: image21.bmp] открывается окно Библиотека диаграмм, выбрать нужную диаграмму. На экране появится макет диаграммы и панель инструментов Организационная диаграмма. Введите текст в элементы диаграммы. Используя кнопки панели инструментов, можно добавлять элементы диаграммы, изменять ее вид. 
Вставка видеофрагментов: После двойного щелчка по пиктограмме Вставить клип из коллекции [image: image22.bmp] открывается окно Поиск клипа. Задавая тему поиска, можно найти клип по нужной теме и вставить его щелчком мыши. При просмотре презентации видеофрагмент будет проигрываться. 
Рисование и вставка надписей: Выполняется при использовании панели инструментов Рисование, так же как в программе Word. Панель инструментов вызывается командой Вид(Панели инструментов(Рисование.
Пронумеровать имеющиеся слайды: в строке меню выбрать пункт Вид.  В раскрывшемся подменю выбрать пункт Колонтитулы. Воспользоваться вкладкой Слайд. Поставить галочку напротив слов Номер слайда. Нажать кнопку ПРИМЕНИТЬ КО ВСЕМ. 

Просмотреть созданные слайды: в строке меню выбрать пункт Показ слайдов, затем Начать показ.  

Установить продвижение слайдов по щелчку или по времени: в строке меню выбрать пункт меню "Показ слайдов".  В подменю выбрать пункт "Смена слайдов". Установить галочку перед словами "по щелчку" или "автоматически после". Указать время смены слайда. 

Просмотреть слайды.

Приложение 5

Тема «Анимация объектов»

Задание № 2. Применить эффекты анимации к объектам на слайдах.

Выполнение задания.
Установить на каждой странице управляющие кнопки (кнопки быстрого перехода от одного слайда к другому): сделать активным слайд, в строке меню выбрать пункт Показ слайдов, в подменю выбрать пункт Управляющие кнопки. Выбрать нужную управляющую кнопку. Указатель мыши поменялся на нежирный чёрный крест. Указать щелчком мыши место расположения кнопки. В диалоговом окне Настройка действия выбрать вкладку По щелчку мыши или По наведении указателя мыши.
 Просмотреть слайды и испробовать действие управляющей кнопки. 

 Добавить другие управляющие кнопки. 
 Добавить в слайды встроенную анимацию: сделать активным слайд 

№ 3 с двумя маркированными списками. Сделать активным один из фреймов. В строке меню выбрать пункт Показ слайдов. В раскрывшемся подменю выбрать пункт Встроенная анимация. Выбрать тип встроенной анимации. Сделать активным другой фрейм и анимировать его аналогично. 

 Просмотреть слайды. 

 Применить встроенную анимацию для других слайдов. 
 Настроить анимацию каждого слайда: сделать активным слайд. Воспользоваться пунктом меню Показ слайдов. Выбрать пункт Настройка анимации. В левом верхнем фрейме выбрать объект для анимации. Выбрать вкладку Видоизменение. Выбрать эффект и звук, нажав чёрную стрелку вниз. В соседнем фрейме выбрать скорость эффекта. Нажать кнопку ПРОСМОТР. При необходимости изменить эффект и его скорость. Выбрать следующий объект для анимации во фрейме Объекты для анимации. Настроить анимацию для него. Сделать активным следующий слайд. 

 Просмотреть слайды и проверить настроенную анимацию. 

 Скрыть последний слайд: сделать активным последний слайд. В строке меню нажать Показ слайдов. Выбрать пункт Скрыть слайд. 

Просмотреть слайды и убедиться, что последний слайд скрыт. 

Отменить сокрытие последнего слайда: сделать активным последний слайд. В строке меню выбрать Показ слайдов. Выбрать пункт Скрыть слайд.

Сохранить презентацию в режиме демонстрации: в строке меню выбрать пункт Файл; в раскрывшемся подменю выбрать пункт Сохранить как; в диалоговом окне Сохранение документа указать путь и имя файла; в строке Тип файла выбрать Демонстрация PowerPoint, нажав чёрную стрелочку вниз. Закрыть файл. Проверить демонстрацию.
Приложение 6.

Задания для тренировки

Вариант 1

Возьмите учебник по своему любимому предмету, откройте содержание и подготовьте на его основе презентацию курса для тех, кто будет изучать этот предмет в следующем году.

Вариант 2

Оформите в виде презентации собственную автобиографию. Присоедините схематическое изображение родственных или дружеских связей.

Вариант 3

Подготовьте средствами PowerPoint вариант «Караоке по-русски». В виде презентации заготовьте тексты своих любимых песен (по куплету на отдельном слайде). На ближайшей вечеринке проведите конкурс на лучшее исполнение песни.

Вариант 4

Подготовьте средствами PowerPoint иллюстрацию физического (или химического) опыта.

Вариант 5

Подготовьте средствами PowerPoint план класса, в котором вы учитесь таким образом, чтобы по щелчку мыши «всплывали» подписи кто, где сидит.

Вариант 6

Подготовьте средствами PowerPoint «диафильм» для малышей «Из жизни геометрических фигур». Напишите самостоятельно сценарий фильма, который знакомил бы дошкольников и младших школьников с основными геометрическими фигурами и их свойствами. Воплотите сценарий в жизнь при помощи презентации.

Вариант 7

Подготовьте средствами PowerPoint анимационный фильм (можно с субтитрами), своеобразное электронное сочинение о вашей школе, истории класса, микрорайоне, городе.

Вариант 8

Выберите любую тему по информатике из изученных ранее и заготовьте набор слайдов для проведения контрольной работы так, чтобы:

-на каждом слайде был один четко сформулированный вопрос;

-время перехода слайда было установлено так, чтобы учащийся успел прочитать вопрос и письменно на него ответить;

-общее время тестирования составило 20 минут.
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