Аннотация

 к рабочей программе по учебному элективному курсу   «Средства программы Microsoft Office»
Данная рабочая программа разработана на основе следующих документов:

- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 17 мая 2012 г. N 413) с изменениями и дополнениями от: 29 декабря 2014 г., 31 декабря 2015 г., 29 июня 2017 г., 24 сентября, 11 декабря 2020 г. )  

- Основная образовательная программа среднего общего образования МБОУ Гаютинской СШ;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 № 28. Об утверждении СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

- Приказ Министерства просвещения РФ от 22.11.2019 № 632 «О внесении изменений в федеральный перечень учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования сформированный приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 28 декабря 2018 г. № 345» (https://edu.gov.ru/press/970/minprosvescheniya-rossii
https://docs.edu.gov.ru/document/070b69d6fa67982bee00084eb5be11d7/ ).

Цели и задачи элективного курса
формирование представления о компьютере как универсальном устройстве обработки и представлении информации;
изучение возможностей пакета Microsoft Office: Word, Exel, PowerPoint
формирование навыков и умений использования пакета программ Microsoft Office;
формирование уменийструктурирования информации, умения выбирать необходимую программу для оптимального представления информации
На изучение элективного курса отведено по 1 часу в неделю, всего 34 часа.
Контрольные задания

Формами контроля знаний и умений учащихся является текущий контроль и проведение промежуточной проверочной работ по каждой теме: «Microsoft Word», «Microsoft PowerPoint», «Microsoft Excel».

Тематическое планирование занятий по информатике и ИКТ
	Тема
	
	Всего часов

	Тема 1. Microsoft Office Word
	
	14 + 2 часов

	1.1. Знакомство с Word
	
	1

	1.2. Вкладка «Главная»
	
	2

	1.3. Вкладка «Вид», «Дизайн»
	
	1

	1.4. Вкладка «Вставка»
	
	6

	1.5. Вкладки «Конструктор таблиц», «Макет»
	
	1

	1.6. Вкладка «Разметка страницы»
	
	1

	1.7. Вкладка «Ссылки»
	
	2

	1.8. Зачетная работа № 1
	
	2

	Тема 2. Microsoft Office PowerPoint
	
	7 + 1 часов

	2.1. Знакомство с PowerPoint
	
	1

	2.2. Вкладка «Главная»
	
	1

	2.3. Вкладка «Вставка»
	
	2

	2.4. Вкладка «Дизайн», «Переходы», «Анимация»
	
	1

	2.5. Вкладка «Показ слайдов»
	
	2

	2.6 Зачетная работа № 2
	
	1

	Тема 3. Microsoft Office Exel
	
	8 + 2  часов

	3.1. Знакомство с Exel
	
	1

	3.2. Вкладка «Главная»
	
	1

	3.3. Вкладка «Вставка»
	
	1

	3.4. Вкладка «Формулы»
	
	2

	3.5. Вкладка «Разметка страницы»
	
	1

	3.6. Вкладка «Рецензирование», «Вид»
	
	2

	3.7. Зачетная работа № 3
	
	2

	Всего часов
	
	34 часа


