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1. Основные характеристики программы 

1.1. Нормативно-правовые документы 

Нормативно-правовые документы, являющиеся основой для дополнительной 
общеобразовательной общеразвивающей программы технической направленности 
«Компьютерная грамотность», указаны в Образовательной программе дополнительного 
образования и в Учебном плане объединений. 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 
«Компьютерная грамотность» составлена в соответствии с нормативными документами: 

‒Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

‒Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 09 ноября 2018 г. 
№196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

- Приказ Министерства просвещения РФ от 30.09.2020 г. № 533 «О внесении 
изменений в порядок организации и осуществлении образовательной деятельности по 
дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом 
Министерства просвещения РФ от 09.11.2018 г. №196. 

‒Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 г. 
№ 28 «Об утверждении СанПиН 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования 
к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи. 
 

1.2. Пояснительная записка 

 

Программа «Компьютерная грамотность» имеет техническую направленность. 
Актуальность программы состоит в том, что с переходом современного общества 

к информатизации и массовой коммуникации одним из важнейших аспектов деятельности 
учащегося становится умение оперативно и качественно работать с информацией и 
информационными технологиями, привлекая для этого современные средства и методы. 

Она развивает логическое, алгоритмическое и системное мышление учащихся, 
которое будет способствовать освоению таких тем, как представление информации в виде 
схем и таблиц, алгоритмы, элементы формальной логики, формализация и моделирование 
и других логически сложных разделов информатики. 

Практическую работу на компьютере можно рассматривать как общее учебное 
умение, применяемое и на других уроках. Накопление опыта в применении компьютера, 
как инструмента информационной деятельности, подводит учащихся (при последующем 
осмыслении и обобщении этого опыта) к изучению таких тем, как информация и 
информационные процессы, виды информации, организация и поиск информации и 
других подобных разделов информатики. 
 

Новизна программы  
В основу программы положено развитие творческих способностей детей по 

средствам включения новых компьютерных технологий. 
В качестве иллюстрационного материала используется имеющиеся компьютерные 

обучающие программы, презентации. Включение демонстрационных материалов в 
обучение усиливает активное восприятие детьми теории, способствует владению 
информационными технологиями. 

Большое значение на занятиях объединения уделяется созданию условий для 
повышения познавательного интереса к предмету через такие формы работы, как: 

- интеллектуальные игры по информатике; 



- конкурсы; 
- творческие проекты. 

 

Педагогическая целесообразность программы обусловлена потребностью 
общества в расширении использования информационно-компьютерных технологий во 
всех сферах жизни и особенно для повышения образовательного уровня учащихся, их 
развития и социализации. 

Программа включает в себя: 
 обширный теоретический материал; 
 задания практического характера; 
 задания творческого характера. 

 

Отличительная особенность данной образовательной программы от уже 
существующих в том, что она дает учащимся понимание основ работы с компьютерными 
программами. 

Открывает возможности при минимальном количестве учебного времени не только 
изучить основные возможности работы, но и увидеть, как их можно использовать для 
решения разнообразных задач, максимально реализовав именно творческие способности. 

Во-первых, содержание программы построено таким образом, чтобы максимально 
сформировать у обучающихся позитивное отношение к будущей трудовой деятельности. 

Во-вторых, особенность программы является личностно - ориентированный подход 
в процессе обучения. Для этого у обучающихся определяется исходный уровень знаний и 
практических умений, а также их мотивация к занятиям. 

В дальнейшем, с учётом индивидуальных возможностей, выстраивается 
образовательная траектория обучения с целью максимального освоения программных 
заданий. 

Принципы реализации программы: 
- индивидуальности – выражается в ориентации программы на индивидуальные 

возможности и потребности учащихся на занятиях; 
 деятельности – выражается в органическом единстве теоретических знаний 

и практических умений как основы организации образовательного процесса; 
 
 целостности – необходимость гармонического единства рационального, 

эмоционального, сообщающего и поискового, содержательного и эмоционального 
компонентов в обучении; 

 
 доступности - заключается в необходимости соответствия содержания, 

методов и форм обучения возрастным особенностям учащихся, уровню их развития; 
 
 преемственности и последовательности обучения предполагает, что знания 

даются учащимся не только в определенной последовательности и взаимосвязи, а 
изложение учебного материала педагогом доводится до уровня системности в сознании 
учащихся; 

 
 результативности выражается в нацеленности на получение учащимся 

конкретного образовательного результата в ходе каждого учебного занятия; 
 
 профориентационной направленности – данный принцип обеспечивает 

подбор содержания, методов, форм педагогического процесса, который направлен на 
предпрофессиональную подготовку учащихся с целью формирования профессионально 
важных качеств, знаний и умений. 



 

Адресат программы 
Программа адресована обучающимся от 11 до 15 лет. 
Подростковый период – важный и трудный этап в жизни человека, время выборов, 

которое во многом определяет всю последующую жизнь. 
Подростки уже могут мыслить логически, заниматься теоретическими 

рассуждениями и самоанализом. Важнейшее интеллектуальное приобретение – умение 
оперировать гипотезами, а также дедукция и индукция. Развитие самосознания находит 
выражение в изменении мотивации основных видов деятельности: учения, общения и 
труд. В этом возрасте происходит смена ведущей деятельности. Роль ведущей 
деятельности играет социально значимая деятельность, реализуемая в учебе, общении, 
общественно - полезном труде. 

В результате усвоения новых знаний перестраиваются способы мышления. Знания 
становятся личным достоянием ученика. Меняются его убеждения, что приводит к 
изменению взглядов на окружающую действительность. 

Процесс запоминания сводится к мышлению, к установлению логических 
отношений внутри запоминаемого материала, а припоминание – восстановление 
материала по этим отношениям (вспоминать – значит мыслить). Активное развитие 
получает чтение, монологическая и письменная речь. 

В общении формируются и развиваются коммуникативные способности (умение 
вступать в контакт, расположение и взаимопонимание). 

Оценка сверстников начинает приобретать большее значение, так меняется 
ведущий мотив поведения. В этот период подросток максимально подвержен влиянию, он 
стремится занять свое место среди сверстников, боится утратить свою популярность. 

Общественно полезная деятельность является той сферы, где он может реализовать 
свои возросшие возможности, стремление к самостоятельности; удовлетворить 
потребность в признании со стороны взрослых, реализации своей индивидуальности. 

Пол обучающихся – смешанный. 
Принцип набора в группу - свободный. 

 

Объем программы 
На весь период обучения для освоения программы запланировано 20 учебных 

часов. 
Режим занятий 
Занятия проводятся один раз в неделю по 2 часа (20 часа в течение 

года). Наполняемость групп - 2 группы по 10 человек. 
Срок освоения программы – 6 месяцев. 
Формы, методы обучения. 
Форма обучения - очная. 
Процесс обучения строится по плану: теоретическое изучение материала, которое 

проходит в форме лекции, беседы или рассказа, сопровождаемых слайдовой 
презентацией, игровые и практические занятия; в конце изучаемой темы краткий повтор и 
зачетное занятие. 

Занятия включают элементы игры, использование и чередование теоретической и 
практической работ, использования интерактивных форм обучения. 

При организации работы кружка используются следующие методы 
обучения: словесный, наглядный, практический. 
 

Типы занятий 
Занятия проводятся с детьми разного возраста в разновозрастных группах, а также 

индивидуально: 



- комбинированные - изложение материала, проверка домашнего задания и 
изученного, закрепление полученных знаний; 

- подача нового материала; 
- повторение и усвоение пройденного - контрольные и проверочные работы, анализ 

полученных результатов; 
- закрепление знаний, умений и навыков - постановка задачи и самостоятельная 

работа ребенка под руководством педагога; 
применение полученных знаний и навыков - прикладная деятельность ребенка, 

использующего на практике приобретенные знания. 
 

1.3. Цель и задачи общеразвивающей программы 

 
Цель программы 
Формирование базовых знаний при работе на компьютере и обучение 

эффективному использованию компьютерной техники в учебной и практической 
деятельности, развитие творческого потенциала обучающихся. 

Задачи программы 
- развивающие: познакомить обучающихся с основами работы с компьютерными 

программами, развивать логическое и алгоритмическое мышление. 
- обучающая: сформировать умение использовать компьютер с соответствующим 

программным обеспечением при решении задач, поиске и обработке информации. 
- воспитательные: выделение и раскрытие роли информационных технологий и 

компьютеров в развитии современного общества; привитие навыков сознательного и 
рационального использования компьютера в своей учебной, а затем и профессиональной 
деятельности. 
 

Программа обеспечивает достижение учащимися следующих личностных, 
метапредметных и предметных результатов. 

Личностные результаты: 
 дисциплинированность, трудолюбие, упорство в достижении поставленных 

целей; 
 умение управлять своими эмоциями в различных ситуациях; 
 умение оказывать помощь своим сверстникам. 
Метапредметные результаты. 
Регулятивные универсальные учебные действия: 
 умение определять наиболее эффективные способы достижения результата; 
 умение находить ошибки при выполнении заданий и уметь их исправлять; 
 умение объективно оценивать результаты собственного труда, находить 

возможности и способы их улучшения; 
 умение следовать при выполнении задания инструкциям учителя; 
 умение понимать цель выполняемых действий. 
Познавательные универсальные учебные действия: 
 перерабатывать полученную информацию, делать выводы; 
 осуществлять поиск информации с помощью ИКТ. 
Коммуникативные универсальные учебные действия: 
 умение договариваться и приходить к общему решению, работая в паре, 

группе; 
 координировать различные позиции во взаимодействии с одноклассниками; 
 принимать общее решение; 
 контролировать действия партнёра в парных упражнениях; 



 умение участвовать в диалоге, соблюдать нормы речевого этикета, 
передавать в связном повествовании полученную информацию. 

Предметные 
По окончании обучения учащиеся должны демонстрировать сформированные 

умения и навыки работы с информацией и применять их в практической деятельности и 
повседневной жизни. 

Ожидается, что в результате освоения общих навыков работы с информацией 
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, 

таблиц, рисунков; 
 владеть основами компьютерной грамотности; 
 использовать на практике полученные знания в виде докладов, программ, 

решать поставленные задачи; 
 готовить к защите и защищать небольшие проекты по заданной теме; 
 придерживаться этических правил и норм, применяемых при работе с 

информацией, применять правила безопасного поведения при работе с компьютерами. 
 

 

1.4. Содержание общеразвивающей программы 

Учебный (тематический) план 

№ 

п/п 
Наименование раздела. Темы. 

Кол-во часов 

Формы 

аттестации/ 
контроля 

все 

го 

тео 

рия 

прак 

ти 

ка 

1 Раздел 1. Техника безопасности при 
работе с компьютером. 

1 1   

2 Тема 1.1. Техника безопасности при 
работе на ПК. 

1 1 -  

3 Раздел 2. Что такое компьютер. 1 0,5 0,5  

4 Тема 2.1. Устройство компьютера 
(системный блок, монитор, клавиатура, 
мышь). 

1 0,5 0,5 Опрос  

5 Раздел 3. Графический редактор 2 1 1  

6 Тема 3.1. Paint. Работа с инструментами 
(карандаш, кисть, прямая и кривая линии, 
эллипс, прямоугольник, многоугольник, 
ластик). 

2 1 1 Творческая работа  

7 Раздел 4. Текстовый редактор 10 4 6  



8 Тема4.1. Изучение программы Word. 
Возможности программы, сохранение 
документов. 

2 1 1 Устный опрос 

9 Тема 4.2. Набор текста. Исправление 
ошибок. Выделение фрагментов текста. 
Изучение панели «Шрифт» 

2  2 Практическое задание 

10 Тема 4.3. Изучение панели «Абзац» 2 1 1 Практическое задание 

11 Тема 4.4. Таблицы 2 1 1 Практическое задание 

12 Тема 4.5. Иллюстрации 2 1 1 Практическое задание 

13 Раздел 5. Презентации 6 3 3  

14 Тема 5.1. Запуск программы Power Point. 
Окно программы: название презентации, 
строка меню, панель инструментов, 
панель форматирования. Демонстрация 
слайдов. 

2 1 1  

15 Тема 5.2. Дизайн, шаблоны слайдов. 
Навыки работы с программой 

2 1 1 Выполнение 
практического 
задания 

16 Тема 5.3. Вставка анимации в 
презентацию, рисунка, музыки в слайд. 

2 1 1 Выполнение 
практического 
задания 

 Итого 20 9,5 10,5  

 

 

Содержание учебного (тематического) плана 

Раздел 1. Техника безопасности при работе с компьютером. 
 
Тема 1.1. Техника безопасности при работе на ПК (1 час). 
Теория (1 ч.): Сведения из истории развития компьютерных технологий. 
Техника безопасности при работе на ПК. Совершенствование ПК, современные 

компьютерные технологии. 
Оборудование: памятки по технике безопасности при работе на ПК. 
 
Раздел 2. Что такое компьютер 

 
Тема 2.1. Устройство компьютера (системный блок, монитор, мышь, 

клавиатура) (1 ч) 
Теория (0,5 ч) Знакомство с устройством компьютера. Характеристики основных 

устройств компьютера, назначение. Правила безопасной работы на компьютере. 
Практика (0,5 ч)Учимся правильно подключить устройство. Упражняться 

разбивать комплектующие компьютера на группы и представлять их в виде схем. 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Раздел 3: Графический редактор 



Тема 3.1. Paint.Работа с инструментами (карандаш, кисть, прямая и кривая 
линии, эллипс, прямоугольник, многоугольник, ластик) (2 ч.) 

Теория (1 ч.) Технические средства компьютерной графики. 
Практика (1 ч) Работа с инструментами (карандаш, кисть, прямая и кривая линии, 

эллипс, прямоугольник, многоугольник, ластик). Отмена внесённых изменений. 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Раздел 4: Текстовый редактор 
Тема 4.1. Тема 4.1. Изучение программы Word. Возможности программы, 

сохранение документов. (2 ч.) 
Теория (1ч) Знакомство с программой Word. 
Практика (1 ч) Запуск программы.  
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Тема 4.2. Набор текста. Исправление ошибок. Выделение фрагментов текста. 

Изучение панели «Шрифт» (2 ч.) 
Теория (1 ч) Курсор, текстовое поле, линейки, полосы прокрутки. 
Практика (1ч) Набор текста. Исправление ошибок. Выделение фрагментов текста. 

Шрифт. Размер шрифта. Текстовые эффекты. 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Тема 4.3. Изучение панели «Абзац». (2 ч) 
Теория (1ч) 4 кнопки для выравнивания текста 
Практика (1ч) Выравнивание текста: по левому, правому краю; по центру; по 

ширине страницы, маркеры, списки, заливка. 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Тема 4.4. Таблицы. (2 ч) 
Теория (1ч) Создание таблиц. 
Практика (1ч) Создание таблиц разными способами. Оформление таблиц. 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Тема 4.5. Иллюстрации. (2 ч) 
Теория (1ч) Панель иллюстрации. 
Практика (1ч) Вставка картинок, фигур. Работа с картинками.  
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Раздел 5: Презентации 
Тема 5.1. (2 ч)Запуск программы Power Point. Окно программы: название 

презентации, строка меню, панель инструментов, панель форматирования. Демонстрация 
слайдов. 

Теория (1 ч) Окно программы: название презентации, строка меню, панель 
инструментов, панель форматирования. 

Практика (1ч) Запуск программы Power Point. 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 
Тема 5.2. Дизайн, шаблоны слайдов. Навыки работы с программой (2ч.) 
Теория (1 ч) Работа в программе Power Point. 
Практика (1 ч) Дизайн, анимация в презентации, вставка текста, рисунка, музыки 

в слайд, демонстрация. 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 
 



Тема 5.3. Вставка анимации в презентацию, рисунка, музыки в слайд. (2 ч.) 
Теория (1 ч) Создание презентаций. Вставка анимации в презентацию, рисунка, 

музыки в слайд. 
Практика (1 ч) Создание и показ презентаций 
Оборудование: ПК, тетради маркеры, ручки 

 

Формы аттестации и оценочные материалы 

В соответствии с ФГОС ООО итоговая оценка результатов освоения 
дополнительной образовательной программы определяется по результатам 
предварительной, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

Формы аттестации: опросы, творческие задания. 
 

Комплекс организационно – педагогических условий 
реализации программы 

 

Материально – технические условия 
1. Комплект инструкций по технике безопасности – 5 шт. 
2. Комплект памяток составления презентации – 15 шт. 
3. Комплект памяток написания исследовательской работы – 15 шт. 
На занятиях преподавания теоретического материала используется наглядный 

материал. 
Для занятий допустимо использовать компьютерную технику, которая имеет 

санитарно-эпидемиологическое заключение о ее безопасности для здоровья детей. 
Помещение, где эксплуатируются компьютеры, имеет искусственное и 

естественное освещение. 
Рабочие столы размещены так, чтобы на экран свет падал слева. 
Для уменьшения зрительного напряжения важно следить за тем, чтобы 

изображение на экране компьютера было четким, контрастным. 
Расстояние от глаз до экрана компьютера должно быть не менее 50 см. За 

компьютером должен заниматься один ребенок, так как для сидящего сбоку условия 
рассматривания изображения на экране резко ухудшаются. 

Приобщение детей к компьютеру начинается с обучения правилам безопасного 
пользования, которые должны соблюдаться не только на занятиях в объединении, но и 
дома. 
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