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Пояснительная записка
Актуальность использования компьютерных технологий в настоящее время неоспорима. Где бы не работал человек, где бы не учился, везде на помощь приходят инновации, позволяющие ускорить темп работы. И поэтому изучение данного курса будет так необходимо будущему выпускнику.

 Программа элективного курса «Создание офисных документов» является продолжением программы обучения технологии в 8 классе по программам под редакцией Симоненко В.Д.,   ориентирующая учащихся 9-х классов на выбор профиля обучения в старшей школе. Обучаясь по этой программе,  учащиеся имеют возможность познакомиться с компьютерными программами, позволяющими оформлять различные офисные документы.
Цель данной программы тесно связана с целью получения полнейшей информации об использовании компьютерных технологий. Реализация программы дает возможность учащимся попробовать себя в различных  профессиях, бухгалтера и секретаря, менеджера и управляющего.
В содержании курса нашли отражение наиболее актуальные в настоящее время проблемы, связанные с выполнением обязанностей делопроизводителя. Знание азов этой профессии пригодятся на разных этапах профессиональной деятельности человека.  Грамотное заполнение документации потребуется от наших выпускников, как только они выйдут за пределы школы. На это и рассчитан элективный курс «Компьютерные технологии в создании офисных документов»
Цели программы:

· Формирование у учащихся азов компьютерной грамотности;

· Развитие разносторонних качеств личности и способности профессиональной адаптации к изменяющимся социально-экономическим условиям;

· Научить приемам ориентирования в огромном количестве компьютерных программ и работы в них;
· Воспитывать потребность уменьшения затрат, как временных, так и физических, на выполнение той или иной работы с помощью компьютерных технологий.
Программа рассчитана на учащихся 9 класса в количестве 7 – 15 человек. 

Количество часов по данной программе – 17 часов

Программа элективного курса «Создание офисных документов» включает в себя:
- история возникновения и развития компьютерных технологий;

- основы понятия семейного бюджета;

-способы определения накопительной части бюджета и возможности влиять на её увеличение;

- определение подлинности товаров на потребительском рынке;

-изучение возможностей компьютерной программы Microsoft Office Excel  при подсчете семейного бюджета, а также при расчете калькуляции кулинарного блюда

- оценка материальных затрат, экономические расчеты;

- основы организации труда в быту, виды современной бытовой техники

- основные методы ухода за телом, лицом, кожей рук, ног, волосами.

Результат освоения программы:

1.     Учащиеся знакомы с необходимым пакетом документов, потребующимся от них в дальнейшем при приёме на работу.

2.     Учащиеся на практике научились заполнять анкеты, резюме, визитки, бюллетени и др.

3.     Создана мотивация на дальнейшее изучение различных компьютерных программ для оформления документов для работы и для дома.

4.     Создана ситуация успеха в освоении сложного задания,  вследствие работы на компьютере и применении при обучении разнообразных компьютерных программ.         

   

В ходе освоение курса учащиеся должны знать:

-Историю развития персональных компьютеров;

- Как грамотно и кратко заполнять деловые бумаги;

- Основные компьютерные программы;

-Возможности графических, текстовых и табличных редакторов;

-Основной набор документов, который должен иметь каждый ученик;

- Основные принципы работы компьютерных программ;

-Как заполнять готовые формы шаблонов офисных документов;

- Как отделять нужную информацию при заполнении офисных бумаг; 

Учащиеся должны уметь:

-Грамотно заполнять деловые бумаги;

-Умело пользоваться изученными  компьютерными программами;

-Составлять таблицы в программе Microsoft Office Excel;

-Выполнять расчет в программе Microsoft Office Excel, заполняя бланки ведомости на получение заработной платы или бланки по расчету калькуляции кулинарного блюда;

-Создавать своё резюме и визитную карточку в программе Microsoft Office Publisher;

- Уметь выполнять афиши, бюллетени  и пригласительные билеты в программе Microsoft Office Publisher;

-Создавать красочные презентации любого товара народного потребления в программе Microsoft Office Power Point;

- Вставлять и редактировать графические объекты в презентацию;

-Использовать автобиографические данные для создания презентации в портфолио документов;

- Создавать своё портфолио;

-Выполнить защиту своего портфолио.

Содержание курса.
 
Тема 1 Введение. История создания и развития компьютерных технологий.
Создание первых персональных компьютеров. Развитие промышленности по созданию ПЭВМ. Появление первых компьютерных программ.  Инновационные технологии в современном мире.     
Тема 2. Информационные технологии в домашней экономике. Повторение пройденного курса в 8 классе.

Повторение пройденного материала за курс 8 класса. Графические, текстовые   и табличные редакторы. Возможности и применение.
Тема 3 Электронные таблицы Microsoft Office Excel . возможности и применение в оформлении офисных документов.
Что такое офисный документ. Основной пакет документов, который должен иметь каждый. Визитка.  Резюме. Анкета. Автобиография и др.
Тема 4 Формат ячеек. Объединение ячеек. Практическая работа по составлению таблиц.
Ознакомление с возможностями программы Microsoft Office Excel. Интерфейс программы. Основные команды. Панель инструментов. Формат ячеек. Объединение и разъединение ячеек. Составление сетки таблицы в программе Microsoft Office Excel. 
Тема 5 Практическая работа в табличном редакторе Microsoft Office Excel. Ведомость на получение заработной платы. 
 Основное преимущество программы Microsoft Office Excel. Ввод формулы подсчета в ячейку таблицы. Правила заполнения документа – ведомости на получение заработной платы рабочих. Практическая работа.
Тема 6. Создание прайс листов  в программе Microsoft Office Excel. Практическая работа.
Что такое прайс лист. Способы создания прайс листов на компьютере. Практическая работа по созданию информационных листов на компьютере.
Тема 7. Информационные технологии в помощь создания своего портфолио. Работа на компьютере в программе Microsoft Office Publisher. Знакомство с программой.
Интерфейс программы  Microsoft Office Publisher. Возможности этой программы
Тема 8.  Практическая работа по созданию резюме в компьютерной программе Microsoft Office Publisher 
Информация, которая должна быть заложена в резюме. Создание своего резюме в компьютерной программе.
Тема 9 Практическая работа по созданию визитной карточки в компьютерной программе Microsoft Office Publisher
Возможности программы Microsoft Office Publisher в дизайнерском оформлении визитной карточки. Самостоятельная работа учащихся.

Тема 10. Практическая работа по созданию афиши в компьютерной программе Microsoft Office Publisher
Дизайнерское оформление какого либо мероприятия. Создание афиши. Практическая самостоятельная работа.
Тема 11 Практическая работа по созданию пригласительных билетов в компьютерной программе Microsoft Office Publisher 
Самостоятельная работа учащихся по оформлению пригласительного билета на праздник.

Тема 12 Создание презентаций в компьютерной программе Microsoft Office Power Point. Знакомство с программой.
Интерфейс программы. Возможности этой программы. Создание презентации.

Тема 13 Создание слайдов. Шаблоны презентаций. Размётка слайдов. Сохранение презентации
Основные приёмы работы в программе Microsoft Office Power Point. Создание слайдов и их дизайнерское оформление.
Тема 14 Практическая работа по созданию автобиографической презентации в компьютерной программе Microsoft Office Power Point
Вставка объектов в слайды презентации. Самостоятельная работа по созданию своей презентации.

Тема 15 Практическая работа по созданию презентации об авторе в копилку портфолио.
Настройка анимации, звук в презентации. Продолжение работы над презентацией.
Тема 16 Завершение работы над презентацией. Подготовка к защите своего портфолио. 
Завершение работы над презентацией. Настройка показа. Подготовка к защите своего портфолио.
Тема 17. Подведение итогов. Защита личного портфолио.
Защита проектной работы.
Календарно-тематический план
	№ п/п
	Наименование темы
	Максимальная нагрузка
	Кол-во часов
	Дата проведения

	
	
	
	Всего
	Теория
	Практика
	плановая
	фактическая

	1.
	Введение. История создания и развития компьютерных технологий. 
	1
	1
	1
	-
	1 неделя
	

	2.
	Информационные технологии в домашней экономике. Повторение пройденного курса в 8 классе.
	1
	1
	1
	-
	2 неделя
	

	3
	Электронные таблицы Microsoft Office Excel . возможности и применение в оформлении офисных документов
	4
	1
	1
	-
	3 неделя
	

	
	Формат ячеек. Объединение ячеек. Практическая работа по составлению таблиц. 
	
	1
	-
	1
	4 неделя
	

	
	Практическая работа в табличном редакторе Microsoft Office Excel. Ведомость на получение заработной платы.  
	
	1
	-
	1
	5 неделя
	

	
	Создание прайс листов  в программе Microsoft Office Excel. Практическая работа.
	
	1
	-
	1
	6 неделя
	

	4
	Информационные технологии в помощь создания своего портфолио. Работа на компьютере в программе Microsoft Office Publisher. Знакомство с программой.
	5
	1
	1
	-
	7 неделя
	

	
	Практическая работа по созданию резюме в компьютерной программе Microsoft Office Publisher
	
	1
	-
	1
	8 неделя
	

	
	Практическая работа по созданию визитной карточки в компьютерной программе Microsoft Office Publisher
	
	1
	-
	1
	9 неделя
	

	
	Практическая работа по созданию афиши в компьютерной программе Microsoft Office Publisher
	
	1
	-
	1
	10 неделя
	

	
	Практическая работа по созданию пригласительных билетов в компьютерной программе Microsoft Office Publisher
	
	1
	-
	1
	11 неделя
	

	5
	Создание презентаций в компьютерной программе Microsoft Office Power Point. Знакомство с программой.
	5
	1
	1
	-
	12 неделя
	

	
	Создание слайдов. Шаблоны презентаций. Размётка слайдов. Сохранение презентации
	
	1
	-
	1
	13 неделя
	

	
	Практическая работа по созданию автобиографической презентации в компьютерной программе Microsoft Office Power Point
	
	1
	-
	1
	14 неделя
	

	
	Практическая работа по созданию презентации об авторе в копилку портфолио.
	
	1
	-
	1
	15 неделя
	

	
	Завершение работы над презентацией. Подготовка к защите своего портфолио.
	
	1
	-
	1
	16 неделя
	

	6
	Подведение итогов. Защита личного портфолио.
	
	1
	-
	1
	17 неделя
	

	ИТОГО:
	17 
	17
	5
	12
	
	


Материально – техническое обеспечение 

	№
	Наименование объектов и средств материально-технического обеспечения
	Число
	Примечание

	Информационно-коммуникативные средства

	1
	Мультимедийные  инструменты и образовательные ресурсы, соответствующие содержанию обучения, обучающие программы по предмету:  ЦОР – центральный образовательный ресурс по технологии 5-11 класс под редакцией Симоненко В.Д.


	Д
	ЦОР соответствует содержанию учебника.

В ЦОР представлены слайдовые иллюстрации к вводным текстам тем, закадровые комментарии к ним, схемы, диаграммы и таблицы по калькуляции кулинарного блюда. Представленная видеозапись защиты проектной деятельности учащихся  по предпринимательству также снабжена квалифицированными комментариями. 



	Технические средства обучения

	2
	Компьютер с программным обеспечением – полный пакет Microsoft Office, в том числе и компьютерная программа Excel
Мультимедийный проектор

Магнитная доска

Экспозиционный экран

Принтер лазерный ч/б

Сканер
	Д

Ф

    Д

    Д
	Для фронтальной работы используется кабинет информатики 



	Оборудование класса

	3.
	Ученические столы 2 местные с комплектом стульев

Стол учительский 

Шкафы для хранения учебников, дидактических материалов, пособий, учебного оборудования и пр.

Магнитная доска.
	К

1

Д

Д


	В соответствии с санитарно-гигиеническими нормами




Рекомендуемая литература
 
1. Учебник. Технология  8   класс. М.: Дрофа, 2000
2. Общая информатика. Учебное пособие С. Сименович, Г.Евсеев, А. Алексеев, АСТ пресс 2001 г
2

