МБОУ Гаютинская СШ

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА «Средства программы Microsoft Office»
Учитель: Колюхова Марина Александровна
Количество часов – 34 ч
2022 – 2023  учебный год

Пояснительная записка
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/ ).

Общая характеристика учебного предмета
Проводимая в России модернизация образования предполагает поиск новых педагогических идей и решений, которые позволяют решать не только образовательные задачи, но и носят творческий характер, способствуют приобретению и активному использованию знаний, расширению кругозора. Необходимость разработки данного элективного курса обусловлена потребностью развития у обучающихся умений и навыков работы с текстово-информационными редакторами. Ученикам часто приходится иметь дело с учебными документами и презентациями, которые должны содержать не только текст, но и таблицы, формулы, графики, диаграммы и другие иллюстрации подобного рода. Курс имеет практическую направленность: приемы работы этого курса помогут учащимся шире использовать компьютер в повседневной практике. Материал предлагается в виде выполнения практических работ по инструкции, разработанной учителем, под его пристальным наблюдением.
Контроль усвоения материала осуществляется путем выполнения зачетной работы. На занятиях обращается внимание учащихся на соблюдение требований безопасности труда, пожарной безопасности, производственной санитарии и личной гигиены.
Цели, на достижение которых направлено изучение элективного курса, определены исходя из целей общего образования, сформулированных в концепции Федерального государственного образовательного стандарта общего образования. Они учитывают необходимость всестороннего развития
личности
учащихся,
освоения
знаний,
овладения
необходимыми
умениями
и компетенциями, развития познавательных интересов и творческих способностей, воспитания черт личности, ценных для каждого человека и общества в целом.
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
Планируемые результаты:
Личностные результаты

Готовность и способность к самостоятельному обучению на основе учебно-познавательной мотивации, в том числе готовности к выбору направления профильного образования с учётом устойчивых познавательных интересов.

Метапредметные результаты

– Регулятивные универсальные учебные действия:

определять действия в соответствии с учебной и познавательной задачей, планировать свои действия в соответствии с поставленной задачей и условиями её решения, осуществлять пошаговый контроль своей познавательной деятельности, определять потенциальные затруднения при решении практической задачи и находить средства для их устранения, осознавать качество и уровень усвоения материала по модулям.

– Познавательные универсальные учебные действия:

строить рассуждение от общих закономерностей к частным явлениям и от частных явлений к общим закономерностям, строить рассуждение на основе сравнения предметов и явлений, выделяя при этом общие признаки.

– Коммуникативные универсальные учебные действия:

формировать и развивать коммуникативную компетентность в процессе творческой и учебно-исследовательской деятельности.

Предметные результаты

сформируется культура представления и предоставления информации учащимися;
сформируются навыки и умения форматирования текстовой, табличной и графической информации;
ученик получит возможность развить свои способности как опытного пользователя ПК;
основным результатом обучения является достижение базовой компетентности учащегося при использовании пакета программ Microsoft Office.
Microsoft Office Word
возможности программы Microsoft Word стандарты оформления документов

создавать документ Microsoft Word

вносить в документ текст, таблицы, диаграммы, графики и др.

редактировать документ: изменять поля, шрифт, цвет текста и др. выделять, копировать, вырезать, вставлять фрагменты документа сохранять документ

Microsoft Office PowerPoint 
возможности программы Microsoft PowerPoint стандарты оформления презентации

создавать презентацию Microsoft PowerPoint добавлять, удалять слайды

вносить текст, таблицы, диаграммы, графики, звук и др.

редактировать информацию: изменять поля, шрифт, цвет текста и др. выделять, копировать, вырезать, вставлять фрагменты информации

создавать эффекты показа слайдов сохранять презентацию

Microsoft Office Microsoft Exel 
возможности программы Microsoft Exel стандарты оформления книг

создавать книгу Microsoft Exel

вносить текст, таблицы, диаграммы, графики и др, редактировать информацию выделять, копировать, вырезать, вставлять фрагменты информации

устанавливать связь между частями книги сохранять книгу

Перечень средств ИКТ, необходимых для реализации программы: компьютер, программный пакет Microsoft Office (Word, Exel, PowerPoint), колонки.
Содержание дисциплины
Раздел 1. Microsoft Word
Знакомство с MS Word. Ввод текста. Редактирование документа.
Основные теоретические сведения. Обзор окна текстового редактора MS Word. Панели инструментов. Ввод текста. Сохранение и закрытие документа. Форматы файла. Режимы просмотра документов. Поля страницы. Выравнивание текста. Отступы. Интервалы между строками и абзацами. Форматирование абзаца. Табуляция. Колонтитулы. Ориентация страницы. Запуск программы MS Word. Ввод текста. Сохранение, закрытие и открытие документа. Перемещение по документу. Вставка текста в документ. Выделение текста. Удаление и восстановление текста. Изменение формата файла. Изменение режима просмотра документов. Изменение полей страницы. Выравнивание текста на странице. Изменение интервалов. Форматирование абзаца. Работа с табуляцией. Работа с колонтитулами. Переключение ориентации страницы. Форматирование текста с помощью вкладки «Главная». Словарь в MS Word. Команда «Перевод». Тезаурус. Осуществление поиска по тексту. Автозамена. Вставка символов в текст. Изменение шрифта. Добавление символов. Выравнивание текста. Вырезание и вставка текста. Перетаскивание текста. Применение стилей. Создание границы. Заливка абзаца. Предварительный просмотр документа. Вывод документа на печать. Проверка орфографии. Перевод текста на другие языки. Использование тезауруса. Поиск и замена в тексте. Использование автозамены. Вставка даты и времени. Вставка символов. Шаблон. Элементы шаблонов. Настраиваемый шаблон. Вставка рисунка в текст. Объекты WordArt. Фигуры. Объекты SmartArt. Диаграмма. Снимок экрана. Колонки. Разрыв колонки. Создание нового документа на основе шаблона. Работа с элементами шаблонов. Создание и использование настраиваемого шаблона. Вставка рисунка в текст. Вставка объектов WordArt. Вставка фигуры. Создание объектов SmartArt. Создание и изменение диаграммы. Вставка снимка экрана. Вставка и изменение колонок. Добавление разрыва колонки. Добавление вертикальной линии между колонками.  Создание таблиц. Заполнение таблиц. Редактирование частей таблицы. Форматирование таблиц с помощью Конструктора. Использование экспресс-блоков. Использование ленты «Ссылки». Управление исправлениями.

Раздел 2. Microsoft PowerPoint
Окно программы. Основные части окна. Способы перемещения по презентации. Текстовый объект. Текст заголовка. Текст абзаца. Текст маркера. Режимы просмотра презентации. Тема презентации. Заметки докладчика. Показ слайдов.

Запуск программы MS PowerPoint. Перемещение по презентации. Добавление и изменение текста на панели слайда. Изменение режимов просмотра презентации. Сохранение презентации. Создание презентации на основе темы. Создание нового слайда. Вставка заметок докладчика. Изменение порядка слайдов. Показ слайдов презентации. Форматирование презентации для печати. Колонтитулы. Предварительный просмотр. Параметры страницы. Объект презентации. Форматирование текста. Словарь MS PowerPoint. Добавление верхнего и нижнего колонтитулов. Предварительный просмотр презентации. Изменение параметров страницы. Вывод презентации на печать. Выбор объектов. Настройка текстовых объектов. Форматирование текста: выравнивание, междустрочный интервал, перемещение текстового объекта, изменение шрифта. Редактирование текста. Проверка орфографии. Макет слайда. Вставка клипа. Вставка рисунка. Вставка объектовWordArt. Вставка таблицы. Вставка текстового поля. Изменение макета слайда. Вставка клипа в презентацию. Изменение масштаба и цветов изображения. Вставка и изменение рисунка. Вставка и изменение объектов WordArt. Вставка и изменение таблицы. Вставка текстового поля на слайд. Ввод и изменение текста на панели «Структура». Вставка структуры из MS Word. Изменение вида структуры. Выбор текста и изменение слайдов в структуре. Изменение порядка слайдов, абзацев и текста. Форматирование текста в структуре. Отправка структуры или слайдов в Word. Сохранение презентации как структуры. Установка переходов между слайдами. Анимация слайдов. Вставка звуковых клипов. Скрытие слайда. Создание и изменение произвольного показа.

Раздел 3. Microsoft Excel
Основные понятия: электронная таблица, книга, лист. Строка меню. Панели  инструментов. Структура электронных таблиц: ячейка, строка, столбец. Адреса ячеек. Диапазон ячеек. Три типа данных: текст, число, формула. Ввод данных в таблицу. Редактирование, копирование информации. Поиск и замена содержимого ячеек. Автозаполнение. Изменение размера строк и столбцов. Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов. Переименование листа. Переименование и сохранение книги. Запуск программы MS Excel 2010. Ввод данных в ячейки. Выравнивание содержимого ячеек. Ввод данных в диапазон ячеек. Редактирование содержимого ячейки. Изменение размера строк и столбцов. Копирование и вставка ячеек. Автозаполнение. Перемещение между листами. Переименование листа. Присвоение имени книге и ее сохранение. Закрытие книги.

Шрифт. Размер и начертание шрифта. Общий формат числа. Форматы чисел. Использование форматирования по образцу. Границы ячеек. Заливка ячеек. Стили ячеек. Объединение ячеек. Верхний и нижний колонтитулы. Поля страницы. Выравнивание листа. Ориентация и масштаб страницы. Разрывы страниц. Область печати страницы. Масштаб листа. Скрытие и отображение строк и столбцов.

Закрепление строк и столбцов. Управление листами в книге. Сортировка данных. Фильтрация данных. Формулы. Копирование формул. Ячейка. Абсолютная и относительная ссылки. Редактирование формул. Функция. Категории функций. Трехмерная формула.

Практическая работа (3 часа)

Закрепление строк и столбцов. Перемещение между листами в книге. Коп-рование и вставка листов. Удаление листов. Сортировка данных по возрастанию и по убыванию. Фильтрация данных по определенным критериям. Отмена фильтрации. Создание формул. Копирование формул. Работа со ссылками на ячейки. Редактирование формул. Создание формулы с помощью функции. Создание трехмерной формулы. Диаграмма. Типы диаграмм. Изменение названий диаграмм и добавление подписей осей. Изменение типа диаграммы. Форматирование осей. Добавление линий сетки и стрелок. Понятия: сводная таблица, поле, запись. Создание и форматирование сводной таблицы. Добавление данных. Редактирование сводной таблицы. Редактирование диаграмм.

Создание электронных таблиц. Форматирование книги. Работа с несколькими книгами. Сортировка и фильтрация данных. Вычисления в электронных таблицах с помощью формул и функций. Добавление диаграмм и графиков в электронные таблицы. Создание сводных таблиц.

Методические рекомендации по изучению Microsoft Office
В процессе подготовки к проведению занятий по дополнительной образовательной программе «Microsoft Office» преподаватель исходит из того, что обучающиеся владеют основами использования средств информационно-коммуникационных технологий, а также знакомы с основными понятиями содержательной линии «Информатика» школьного курса информатики. 

Курс «Microsoft Office» включает в себя теоретическую часть и текущие практические работы.

Теоретическая часть курса состоит из трех тем. Каждая тема преподается в виде лекции с включением практических заданий для закрепления материала. По итогам изучения темы учащиеся выполняют практическую работу с последующим контролем.

Во время выполнения заданий обучающийся может консультироваться с преподавателем, определять наиболее эффективные методы решения поставленных задач.


Образовательная программа «Microsoft Office» позволит обучающимся овладеть навыками работы с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями: создание документа, форматирование, редактирование, вставка объектов, работа с готовым документом, вывод документа на печать.

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


Литература и электронные ресурсы
1. Учебные проекты с использованием Microsoft Office».
2. Меженный О.А. Microsoft Office 2003. Самоучитель, М.: Диалектика, 2005.
3. Стоцкий Ю., Васильев А., Телина И. Microsoft Office 2003. Самоучитель, Спб: Питер, 2011
4. Семакин И. Г., Хеннер Е. К. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10-11 классов. — М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2008. Задачник-практикум (в 2 томах) под редакцией И.Г.Семакина, Е.К.Хеннера. Издательство БИНОМ. Лаборатория знаний. 2014
5. Угринович Н.Д. и др. Практикум по информатике и информационным технологиям: Учебное пособие для общеобразовательных учреждений. М.: Лаборатория Базовых Знаний, 2003.
