


Пояснительная записка 
 

В современных условиях дополнительное образование несёт в себе огромные 

возможности в деле адаптации детей в обществе, особенно для детей с ограниченными 

возможностями, через компьютерные технологии. 

Владение компьютерными технологиями рассматривается как важнейший компонент 

образования, играющий значимую роль в решении приоритетных задач образования – в 

формировании целостного мировоззрения, системно-информационной картины мира, 

учебных и коммуникативных навыков. 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Основы компьютерной грамотности» является адаптированной программой 

дополнительной образования для обучающихся с умственной отсталостью 

(интеллектуальными нарушениями) 

Направленность программы «Основы компьютерной грамотности» техническая. 

Занятия по программе дают возможность для получения дополнительного образования, 

решают задачи развивающего, мировоззренческого, технологического характера. 

Программа разработана с учетом требований следующих нормативных документов: 

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации «О национальных целях развития Российской Федерации на 

период до 2030 года»; 

- Концепция развития дополнительного образования до 2030 года (утверждена распоряжением 

Правительства РФ от 31.03.2022 № 678-р); 

- Стратегия развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года (утверждена 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 29.05.2015 № 996-р); 

- План мероприятий по реализации в 2021 - 2025 годах Стратегии развития воспитания в Российской 

Федерации на период до 2025 года (утвержден распоряжением Правительства Российской Федерации 

от 12.11.2020 № 2945-р);  

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.08.2017 № 816 «Об 

утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 

программ»; 

- Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 27 июля 2022 г. № 629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам»; 

- Приказ Министерства просвещения РФ от 03.09.2019 № 467 «Об утверждении Целевой модели 

развития региональных систем дополнительного образования детей»; 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.09.2021г. № 652н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых»;  

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ 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»; 

- Стратегия социально-экономического развития Самарской области на период до 2030 года 

(утверждена распоряжением Правительства Самарской области от 12.07.2017 № 441); 

- Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 № 09-3242 «О направлении 

информации» (с «Методическими рекомендациями по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)»; 

- Письмо министерства образования и науки Самарской области от 30.03.2020 № МО-16-09-01/434-ТУ 

(с «Методическими рекомендациями по подготовке дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ к прохождению процедуры экспертизы (добровольной сертификации) для 

последующего включения в реестр образовательных программ, включенных в систему ПФДО»); 

- «Методические рекомендации по разработке дополнительных общеобразовательных программ» 

(Приложение к письму министерства образования и науки Самарской области 03.09.2015 г. №МО-16-

09-01/826-ТУ); 

- Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 № 09-3242 «О направлении 

информации» (с «Методическими рекомендациями по проектированию дополнительных 



общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)»; 

- Методические рекомендации по подготовке дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ к прохождению процедуры экспертизы для последующего включения в 

реестр образовательных программ системы ПФДО (в соответствии с Разделом V. Правил 

персонифицированного финансирования на основе сертификата ПФДО, 2020 г.); 

- Письмо министерства образования и науки Самарской области от 30.03.2020 № МО-16-09-01/434-ТУ 

(с «Методическими рекомендациями по подготовке дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ к прохождению процедуры экспертизы (добровольной сертификации) для 

последующего включения в реестр образовательных программ, включенных в систему ПФДО»); 

- Методические рекомендации по разработке дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ (внесены исправления, связанные с вступлением в силу Приказа 

Министерства просвещения Российской Федерации от 27 июля 2022 г. № 629 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»); 

Программа обеспечивает оптимальные условия воспитания и обучения 

обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуальным нарушением) и направлена 
на коррекцию недостатков умственного развития обучающихся и содействует подготовке 

к самостоятельной активной общественной жизни, социализации. 

Занимаясь по данной программе, обучающиеся получают представление о работе с 

ПК, о возможностях компьютерной графики. Работают с текстовыми редакторами и 

создают презентации, знакомятся с сайтами государственных услуг России (сайты 

Президента РФ, Правительства РФ, Пенсионного фонда России, Сбербанка России, 

Госуслуги), электронными приемными государственных и негосударственных 

социальных учреждений, осуществляют знакомство со способами заказа и оплаты 

различных услуг. 

Программу отличает практическая направленность преподавания в сочетании с 

теоретической. Творческий поиск, научный и современный подход, внедрение новых 

оригинальных методов и приемов обучения в сочетании с дифференцированным подходом 

в обучении. Главным условием каждого занятия является эмоциональный настрой, 

расположенность к размышлениям и желание творить. 

Программа адаптирована для работы с обучающимися с умственной отсталостью 

(интеллектуальными нарушениями). Это достигается за счет включения в программу 

коррекционно-развивающих упражнений, учитывающих психические особенности данной 

категории обучающихся и их образовательные потребности. Основное направление 

коррекционно-развивающей работы направлено на развитие познавательной сферы 

ребенка и коммуникативных навыков. Учитывая общие и специальные задачи 

коррекционной работы, программа и методика преподавания предусматривает 

повторяемость материала (в разных формах и объеме). Темы постепенно усложняются и 

расширяются, что способствует более детальному развитию психомоторных процессов 

детей с ограниченными возможностями здоровья. 

Новизна. Данная программа отличается тем, что она направлена на обучение 

обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями) 

современным информационным технологиям. Обучающиеся на практике могут получать 

новые знания и закреплять их, адаптироваться в современном мире. 

Актуальность. Знание персонального компьютера и умение им пользоваться сегодня, 
как никогда, актуально. Программа позволяет обучающимся идти в ногу со временем. 

Компьютер пришёл в науку, культуру, экономику и образование. И сегодня уже трудно 

представить себе хоть одну сферу деятельности человека, в которой не было бы 

компьютерных технологий. 
 

Цель программы: 

 социализация обучающихся с ограниченными возможностями здоровья через 
практическую подготовку к самостоятельной жизни средствами овладения 
компьютерной грамотности 

 



 

Основные задачи программы: 

Образовательные: 

 усвоить правила работы и поведения при работе с компьютером; 

 сформировать основы работы в среде WINDOW; 

 сформировать навыки работы с программами Microsoft Word; MS PowerPoint; 
Paint; 

 привить интерес к современным компьютерным технологиям; 

 сформировать навык работы с сайтами государственных услуг России (сайты 

Президента РФ, Правительства РФ, Пенсионного фонда России, Сбербанка России, 

Госуслуги), электронными приемными государственных и негосударственных 

социальных учреждений; 

 обучить способам оформления заказов и оплаты различных видов услуг через 

Интернет 

Развивающие: 

 развивать познавательные интересы; 

 развивать интеллектуальные и творческие способности средствами ИКТ 

 сформировать навыки коммуникативного общения на основе диалога, терпимость 
к чужому мнению, умения работать в группе 

Воспитательные: 

 воспитывать ответственное и избирательное отношения к информации с учётом 
правовых и этических аспектов её распространения; 

 формировать стремления к созидательной деятельности и к продолжению 

образования с применением средств ИКТ. 

 создать комфортную среду педагогического общения между педагогом и 

воспитанниками. 

 

Срок реализации - 1 год. Зачисление детей производится в начале учебного года после 

предварительной диагностики обучающегося и собеседования с ним. 

Адресат программы: обучающиеся с умственной отсталостью (интеллектуальными 

нарушениями) 13-16 лет. 

Форма обучения: очная и с использованием дистанционных технологий 

Формы организации образовательного процесса: групповая, наполняемость групп: 8- 

10 человек. 

Режим занятий: специфика познавательной деятельности (восприятие, речь, 

мышление) обучающихся с НОДА и УО обуславливает ряд отличительных черт, 

характеризующих процесс обучения. Программа рассчитана на 34 часа один раз в неделю 

по 40 минут. 

Программа построена на основе общепринятых дидактических принципах: 

 Принцип доступности – знания, умения и навыки, которые получают воспитанники 

на занятиях, даются в доступной форме, в соответствии с возрастными 

особенностями. 

 Принцип наглядности – использование в работе педагогом наглядного материала 

 Принцип концентричности – весь даваемый материал воспитанникам разбит на 

логические группы (тематические периоды), сконцентрирован эффективно и 

компактно. 

 Принцип энциклопедичности (научности) – все знания, даваемые на занятиях, 

научно подтверждены и доказаны. 

 Принцип практичности – весь теоретический материал закрепляется на практике. 

На занятиях используются различные методы обучения (словесные, наглядные, 

практические) и их сочетание. Учебное занятие может проводиться как с использованием 

одного метода обучения, так и с помощью комбинирования нескольких методов. В ходе 

реализации модулей используются такие приемы как упражнения, презентации, устное 

изложение. Целесообразность и выбор применения того или иного метода и приема 

зависит от образовательных задач, которые ставит педагог. 



Формы деятельности: лекции, беседы, практические занятия, самостоятельная 

работа, проектная деятельность. 

 

Педагогическая целесообразность используемых методов. 

 развитие навыков самостоятельного размышления, рассуждения; 

 развитие глубинных творческих стремлений, природных талантов; 

 вовлечение человека в процесс обучения, активизацию всех его творческих 

возможностей, ресурсов для решения проблем; 

 развитие игровых элементов творческой деятельности. 
 Формы проверки результатов 

 наблюдение за детьми в процессе работы; 

 коллективные творческие работы; 

 тестирование, защита презентации: 

 практические работы. 

Основные критерии оценки работы обучающихся: 

 аккуратность исполнения; 

 выбор правильной техники выполнения элементов; 

 самостоятельное выполнение работы от начала до конца. 

 

Личностные, метапредметные и предметные результаты изучения программы 

 

Личностные результаты: 

 наличие представлений об информации как важнейшем стратегическом ресурсе 
развития личности, государства и общества; 

 понимание роли информационных процессов в современном мире; 

 владение первичными навыками анализа и критичной оценки получаемой 
информации; 

 ответственное отношение к информации с учетом правовых и этических аспектов 
ее распространения; 

 способность и готовность к общению и сотрудничеству со сверстниками и 

взрослыми в процессе образовательной и общественно-полезной деятельности 

 

Метапредметные результаты: 

 владение общепредметными понятиями «объект», «программа», «модель», 

«алгоритм», «исполнитель» и др.; 

 владение умениями самостоятельно планировать пути достижения целей; 

соотносить свои действия с планируемыми результатами, осуществлять контроль 

своей деятельности, определять способы действий в рамках предложенных 

условий, корректировать свои действия в соответствии с изменяющейся ситуацией; 

оценивать правильность выполнения учебной задачи; 

 владение основами самоконтроля, самооценки, принятия решений и осуществления 
осознанного выбора в учебной и познавательной деятельности; 

 владение основными универсальными умениями информационного характера: 
постановка и формулирование проблемы; поиск и выделение необходимой 

информации, применение методов информационного поиска; структурирование и 

визуализация информации; выбор наиболее эффективных способов решения задач 

в зависимости от конкретных условий; самостоятельное создание алгоритмов 

деятельности при решении проблем творческого и поискового характера; 

 ИКТ-компетентность – широкий спектр умений и навыков использования средств 

информационных и коммуникационных технологий для сбора, хранения, 

преобразования и передачи различных видов информации, навыки создания 

личного информационного пространства (обращение с устройствами ИКТ; 

фиксация изображений и звуков; создание письменных сообщений; создание 

графических объектов; создание музыкальных и звуковых сообщений; 



коммуникация и социальное взаимодействие; поиск и организация хранения 

информации; анализ информации 

 

Планируемые предметные результаты 

К концу изучения программы, обучающиеся должны овладеть основами работы на 

ПК, а именно: 

Обучающиеся узнают: 

 правила безопасного и целесообразного поведения при работе с компьютерными 

программами и в Интернет, нормы информационной этики и права; 

 основы устройства компьютера; 

 элементы рабочего стола; 

 основы работы в среде WINDOW 

 название и возможности программ Paint, Microsoft Word, Power Point; 

Обучающие научаться: 

 запускать нужные программы, выбирать пункты меню, правильно закрыть 
программу; 

 работать с программами Word, Paint, , Power Point; 

 набирать простой текст, выбирать и изменять шрифт текста; 

 выполнять простейшие форматирование текста; 

 создавать комбинированные документы; 

 сохранять документы в папке «Мои документы", на рабочем столе и на внешних 

носителях; 

 работать с некоторой офисной техникой (ксерокс, принтер, сканер); 

 входить в сеть  «Интернет» и находить нужную информацию: 

 использовать Интернет для создания документов: 

 регистрироваться и общаться с помощью программы Skype; 

 регистрироваться на сайте Госуслуг: 

 передавать показания приборов учета через Интернет: 

 пользоваться услугами Сбербанк-онлайн: 

 пользоваться услугами Пенсионного Фонда России он-лайн; 

 покупать и оформлять заказы товаров и услуг через Интернет: 

 записываться на прием к врачу через электронную регистратуру 

 

 
Учебно-тематический план 

 
№ Раздел всего теория практика Формы 

контроля 

1 Введение, техника безопасности 
при работе с ПК 

1 1 -  

2 Основы работы в среде Windows 5 1 4 Тестирование 
Собеседование 

3 Техническое обеспечение 
информационных технологий 

2 1 1 Собеседование 

4 Основы работы с графическими 
документами 

5 1 4 Защита 
композиции 

5 Технология обработки 
текстовых документов 

4 1 3 Создание 
текстового 
документа 

6 Создание компьютерных 
презентаций «MS PowerPoint» 

5 1 4 Создание и 
защита 

презентации по 



     заданной теме 

7 Хранение и защита информации 2  2 Тестирование 
Собеседование 

8 Коммуникационные 
технологии 

10 2 8 Практические 
работы 

 Всего 34 8 26  

 

Содержание программы 
1. Вводное 

Теория: Техника безопасности, организация рабочего места 

2. Основы работы в среде WINDOWS 

Теория: Операционная система WINDOWS. Усвоение основных 

принципов работы синтерфейсом WINDOWS. 

Интерфейс Windows. Указатели мыши. Элементы окна. Использование 

меню. Оконное меню. Панели инструментов. Прокрутка содержимого в 

окне. Управление размерами и положением окна. Работа с несколькими 

окнами. 

Практика: Окно диалога и его элементы. Выбор элемента диалогового 

окна с клавиатуры.Справочная система. Файлы и папки. Длинные имена 

файлов и папок. Проводник. Изменение размеров и расположение 

объектов в окне. Отображение содержимого папки. Создание ярлыка для 

часто используемых объектов. Копирование объектов. Перемещение 

объектов. Переименование объектов. Удаление объектов. 

Корзина. Меню Пуск. Поиск файлов и папок. 

Контроль: Тестирование 

3. Техническое обеспечение информационных технологий 
Теория: Компьютер как средство обработки информации. Внешняя 

память. Классификация устройств ввода. Клавиатура. Манипуляторы. 

Сенсорные устройства ввода. 

Устройства сканирования. Классификация устройств вывода. Мониторы. 

Принтеры. Устройства звукового вывода 

Контроль: Собеседование 

4. Основы работы с графическими документами 

Теория: Класс программ «Графические редакторы». Работа с 
графическим редактором Paint. Вызов программы, меню и палитра 

инструментов, цветовая палитра, сохранение выполненной работы в 

файле, открытие файла для продолжения работы. 

Практика: Создание композиции на свободную тему в графическом 

редакторе 

Контроль: Защита композиции 

5. Технология обработки текстовых документов (WORD) 

Теория: Запуск и завершение работы Word. Помощник по Оffice. Окно 

Word. Ввод текста.Вставка и замена текста. Перемещение по тексту. 

Добавление и удаление пустой строки. Выделение текста. Копирование 

текста с помощью кнопок панели инструментов, команд меню «Правка». 

Копирование текста с помощью контекстного меню и мыши. Перемещение 

текста с помощью кнопок панели инструментов, команд меню «Правка». 

Перемещение текста с помощью контекстного меню и мыши. 
Форматирование символов при помощи панели инструментов и при помощи 

команды 

«Шрифт» меню «Формат». Форматирование абзацев. Добавление обрамления и 



заливка. Стили абзаца и символов. 

Работа с полями. Создание колонтитулов. Поиск и замена текста. Списки. 

Проверка орфографии и грамматики. Подбор синонимов и антонимов. Создание 

таблиц. Форматирование таблиц. Удаление таблицы или её частей. 

Колонки. Создание, открытие и сохранение файла. Печать документа. Работа с 

графикой, фигурный текст и надписи. 

Практика: Набор текста, редактирование 

Контроль: Создание текстового документа 

6. Создание компьютерных презентаций (PowerPoint) 

Теория: Работа в программе Microsoft PowerPoint. Вызов программы, 

меню и панель инструментов. Табличный слайд. Организационная 

диаграмма. Режимы просмотра.Сортировщик слайдов. Форматирование 

образца. Вставка объектов. Анимация. Показ слайдов. 

Творческая работа. Создание презентации на свободную тему. 

Презентация содержит сетьсладов, тематически связанных между собой, 

содержащих графику и анимацию. Презентация должна 

демонстрироваться в автоматическом режиме. 

Практика: Создание презентации 

Контроль: Защита презентации 

7.Хранение и защита информации 

Теория: Архивация данных. Виды вредоносного программного 

обеспечения и способы защиты от него. Вирусы Антивирусная 

программа (антивирус) 
Практика: Создание архивных файлов. 

Создание пароля. 

Контроль: Тестирование 

8. Коммуникационные технологии 

Теория: Локальные компьютерные сети. Глобальная компьютерная сеть Интернет. Адресация в 

Интернете. Понятие браузер. Маршрутизация и транспортировка данных по компьютерным сетям. 

Всемирная паутина Электронная почта. 

Звук и видео в Интернете. Знакомство с программой Skype. Социальные Сети. 

Участие в движении РДШ. Государственные услуги в Интернете: электронные 

приёмные, оплата товаров и услуг, сбербанк-онлайн и т. д 

Практика: Поиск в сети Интернет. Работа с поисковыми системами 

Yandex, Rambler, Google. Создание электронного ящика. Работа с 

электронными письмами. Сервисы почты. Отправка прикрепленных файлов. 

Сервисы Яндекса: Карты, маркет, видео, картинки и др. Общение в Skype. 

Регистрация в социальной сети. Знакомство со способами заказа и оплаты 

различных услуг. 

Контроль: регистрация на сайте Госуслуг, передача показаний приборов 

учета, запись на прием к врачу через электронную регистратуру. 

Календарный учебный график 
 

№п/п Месяц, 

неделя, 

число 

Форма 

занятия 

Кол-во 

часов 

Раздел, тема занятия Форма 

контроля 

1 1 неделя 
сентябрь 

Учебное 
занятие 

1 1 Введение, техника 
безопасности при работе с ПК 

Входная 
диагностика 

Основы работы в среде Windows 5 часов 

2 2 неделя 

сентябрь 

Учебное 

занятие 

1 Операционная система 
WINDOWS. Усвоение 

основных принципов работы с 

интерфейсом WINDOWS 

Наблюдение 

Собеседование 



3 3 неделя 

сентябрь 

Учебное 

занятие 

1 Интерфейс Windows. 

Указатели мыши. Элементы 

окна. Использование меню. 

Оконное меню. Панели 

инструментов. Прокрутка 

содержимого в окне. 

Управление размерами и 

положением окна. Работа с 

несколькими окнами 

Наблюдение 

Собеседование 

4 4 неделя 

сентябрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Окно диалога и его элементы. 

Выбор элемента диалогового 

окна с клавиатуры. 

Справочная система. Файлы и 

папки. Длинные имена файлов 

и папок 

Наблюдение 

Собеседование 

5 5 неделя 

сентябрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Проводник.  Изменение 

размеров и расположение 

объектов в окне. Отображение 

содержимого папки. Создание 

ярлыка для   часто 

используемых   объектов. 

Копирование объектов. 

Перемещение объектов. 

Переименование объектов. 

Удаление объектов. 

Корзина. Меню Пуск. Поиск 

файлов и папок 

Наблюдение 

Собеседование 

6 1 неделя 

октябрь 

Контроль 

ное 

занятие 

1 Контрольная работа по теме: 
«Системная среда Windows» 

Собеседование 
Тестирование 

Наблюдение 

Техническое обеспечение информационных технологий 2 часа 

7 2 неделя 

октябрь 

Учебное 

занятие 

1 Компьютер как средство 

обработки информации. 

Внешняя  память. 

Классификация устройств 

ввода. Клавиатура. 

Манипуляторы. Сенсорные 

устройства ввода 

Наблюдение 

Собеседование 

8 3 неделя 

октябрь 

Учебное 

занятие 

1 Устройства сканирования. 

Классификация  устройств 

вывода. Мониторы. Принтеры. 

Устройства звукового вывода 

Наблюдение 

Собеседование 

Основы работы с графическими документами 5 часов 

9 4 неделя 
октябрь 

Учебное 
занятие 

1 Класс программ «Графические 
редакторы». 

Наблюдение 
Собеседование 

10 2 неделя 

ноябрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Работа с графическим 

редактором Paint. Вызов 

программы, меню и палитра 

инструментов,  цветовая 

палитра, сохранение 

выполненной работы в файле, 

открытие          файла          для 

Наблюдение 

Собеседование 



    продолжения работы  

11 3 неделя 

ноябрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Создание композиции на 
свободную тему в 

графическом редакторе 

Наблюдение 

Собеседование 

12 4 неделя 

ноябрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Создание композиции на 

свободную  тему  в 

графическом редакторе 

Наблюдение 

Собеседование 

13 5 неделя 

ноябрь 

Контроль 

ное 

занятие 

1 Защита композиции Наблюдение 

Собеседование 

Технология обработки текстовых документов 4 часа 

14 1 неделя 

декабрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Запуск и завершение работы 

Word. Помощник по Оffice. 

Окно Word. Ввод текста. 

Вставка и замена текста. 

Перемещение по тексту. 

Добавление и удаление пустой 

строки. Выделение текста. 

Копирование текста с 

помощью кнопок панели 

инструментов, команд меню 

«Правка». 

Наблюдение 

Собеседование 

15 2 неделя 

декабрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Копирование текста с 

помощью контекстного меню 

и мыши. Перемещение текста 

с помощью кнопок панели 

инструментов, команд меню 

«Правка».  Перемещение 

текста с  помощью 

контекстного меню и мыши. 

Форматирование символов 

при помощи панели 

инструментов и при помощи 

команды 

«Шрифт» меню «Формат». 

Форматирование абзацев. 

Добавление обрамления и 

заливка. Стили абзаца и 

символов 

Наблюдение 

Собеседование 

16 3 неделя 

декабрь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Работа с полями. Создание 

колонтитулов. Поиск и замена 

текста. Списки. Проверка 

орфографии и грамматики. 

Подбор синонимов и 

антонимов. Создание таблиц. 

Форматирование таблиц. 

Удаление таблицы или её 

частей. 

Колонки. Создание, открытие 

и сохранение файла. Печать 

документа. Работа с графикой, 

фигурный текст и надписи 

Наблюдение 

Собеседование 



      

17 4 неделя 

декабрь 

Контроль 

ное 

занятие 

1 Создание текстового 

документа. Набор текста, 

редактирование 

Наблюдение 

Собеседование 

Создание компьютерных презентаций «MS PowerPoint» 5 часов 

18 4 неделя 

январь 

Учебное 

занятие 

1 Работа в программе Microsoft 

PowerPoint. Вызов 

программы, меню и панель 

инструментов. 

Наблюдение 

Собеседование 

19 5 неделя 

январь 

Практиче 

ская 

работа 

1 Табличный   слайд. 

Организационная диаграмма. 

Режимы просмотра. 

Сортировщик  слайдов. 

Форматирование образца. 

Вставка объектов. Анимация. 

Показ слайдов 

Наблюдение 

Собеседование 

20 2 неделя 

февраль 

Практиче 

ская 

работа 

1 Творческая работа. Создание 

презентации на свободную 

тему. 

Наблюдение 

Собеседование 

21 3 неделя 

февраль 

Практиче 

ская 

работа 

1 Творческая работа. Создание 
презентации на свободную 

тему. 

Наблюдение 

Собеседование 

22 4 неделя 

февраль 

Контроль 

ное 

занятие. 

1 Защита презентации Наблюдение 

Собеседование 

Хранение и защита информации 2 часа 

23 5 неделя 

февраль 

Учебное 

занятие 

1 Архивация данных. Виды 

вредоносного программного 

обеспечения и способы 

защиты от него. Вирусы 

Антивирусная программа 

(антивирус) 

Наблюдение 

Собеседование 

24 1 неделя 

март 

Практиче 

ская 

работа 

1 Создание архивных файлов. 

Создание пароля. 

Наблюдение 

Собеседование 

Коммуникационные Технологии 10 часов 

25 2 неделя 

март 

Учебное 

занятие. 

1 Локальные компьютерные 

сети. Глобальная 

компьютерная сеть. Понятие 

браузер. Маршрутизация и 

транспортировка данных по 

компьютерным  сетям. 

Всемирная паутина 

Наблюдение 

Собеседование 

26 3 неделя 

март 

Практиче 

ская 

работа 

1 Поиск в сети Интернет. Работа 

с поисковыми системами 

Yandex, Rambler, Google 

Сервисы Яндекса: Карты, 

маркет, видео, картинки и др. 

Наблюдение 

Собеседование 

27 2 неделя 
апрель 

Практиче 
ская 

1 Электронная почта. Создание 
электронного ящика. Работа с 

Наблюдение 
Собеседование 



  работа  электронными письмами. 

Сервисы почты.  Отправка 

прикрепленных файлов. 

 

28 3 неделя 

апрель 

Практиче 

ская 

работа 

1 Знакомство с программой 

Skype. Общение в Skype. 

Наблюдение 

Собеседование 

29 4 неделя 

апрель 

Практиче 

ская 

работа 

1 Социальные  Сети. 

Регистрация в социальной 

сети: Одноклассники, 

ВКонтакте.      Участие  в 

движении РДШ. 

Наблюдение 

Собеседование 

30 1 неделя 

май 

Практиче 

ская 

работа 

1 Знакомство с сайтами 

государственных услуг России 

(сайты Президента РФ, 

Правительства  РФ, 

Пенсионного фонда России, 

Сбербанка  России, 

Госуслуги), электронными 

приемными государственных 

и негосударственных 

социальных учреждений; 

Наблюдение 

Собеседование 

31 2 неделя 

май 

Практиче 

ская 

работа 

1 Знакомство со способами 

заказа и оплаты различных 

услуг. 

Наблюдение 

Собеседование 

32 3 неделя 

май 

Контроль 

ное 

занятие 

1 Регистрация на сайте 

Госуслуг. 

Наблюдение 

Собеседование 

33 4 неделя 

ай 

Контроль 

ное 

занятие 

1 Передача показаний приборов 

учета, запись на прием к врачу 

через электронную 

регистратуру 

Наблюдение 

Собеседование 

34 5 неделя 

май 

Итоговое 

занятие 

1 Ответственное и 

избирательное отношение к 

информации   с  учётом 

правовых  и   этических 

аспектов её.  Продолжение 

образования с применением 

средств ИКТ 

 

Собеседование 

 

Технические средства обучения 

Для реализации настоящей программы требуется компьютерный класс, полностью 

оснащенный компьютерной техникой 

 

Аппаратные средства 

 

 Компьютер, интерактивная доска 

 Проектор 

 Принтер 

 Модем 



 Устройства вывода звуковой информации — наушники для индивидуальной 

работы со звуковой информацией 

 Устройства   для ручного ввода текстовой информации и манипулирования 

экранными объектами — клавиатура и мышь. 

 Устройства для записи (ввода) визуальной и звуковой информации: сканер; 

документ-камера, фотоаппарат; микрофон. 

 

Программные средства 

 

 Операционная система – Windows XP 

 Файловый менеджер (в составе операционной системы или др.) 

 Антивирусная программа 

 Программа-архиватор 

 Клавиатурный тренажер 

 Интегрированное офисное приложение, включающее текстовый редактор, 

растровый и векторный графические редакторы, программу разработки 

презентаций и электронные таблицы 

 Простая система управления базами данных 

 Программа-переводчик 

 Мультимедиа проигрыватель (входит в состав операционных систем или др.) 

 Браузер (входит в состав операционных систем или др.) 

 Программа интерактивного общения 

 

Список информационных ресурсов. 

Литература для педагога 

1. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2001. – М.:ОЛМА- 

ПРЕСС, 2019. – 847 с.: ил. 

2. Можаров М.С., Сликишина И.В. Теория и методика обучения информатике. Учебное 

пособие. – Новокузнецк: изд-во КузГПА, 2020. – 152 с. 

3. Окулов С.М. Информатика: Развитие интеллекта школьников. – М.: БИНОМ. 

Лаборатория знаний, 2020. – 212 с., ил. 

4. http://ua-referat.com/warcraft/Microsoft_PowerPoint 

5.http://www.neumeka.ru/microsoft_word.html 

6.http://elektramoto.ru/1/9.html 
 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Федеральный центр цифровых образовательных ресурсов. Формадоступа: 

http://fcior.edu.ru/ 

2. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов. Форма доступа:http://school- 

collection.edu.ru 

3. Образовательно-информационный ресурс для учителей информатики,учащихся. Форма 

доступа: http://www.metod-kopilka.ru. 

4. Портал "Клякс@.net". Полезные советы. Методические материалы.Форма доступа: 

http://www.klyaksa.net. 

5. Материалы для проведения занятий по информатике, учебники и тесты для 

http://ua-referat.com/warcraft/Microsoft_PowerPoint
http://www.neumeka.ru/microsoft_word.html
http://elektramoto.ru/1/9.html
http://fcior.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://www.metod-kopilka.ru/
http://www.klyaksa.net/


самообразования. Форма доступа: http://www.psbatishev.narod.ru. 

6. Сайт, который содержит все необходимые вам данные по предмету "Информатика и 

информация". Форма доступа:http://www.phis.org.ru/informatika/. 

7. http://www.e-learning.by/ - портал электронного обучения 

8. http://ru.wikipedia.org/wiki/E-learning - википедия 

9.http://www.elw.ru/ - Журнал e-learning world 

10.http://jgk.ucoz.ru/dir/ - Каталог сайтов - Мир информатики 

http://www.psbatishev.narod.ru/
http://www.phis.org.ru/informatika/
http://www.e-learning.by/
http://ru.wikipedia.org/wiki/E-learning
http://www.elw.ru/-
http://jgk.ucoz.ru/dir/


Приложение 1 

Оценочные средства 
 

 
Показатели Критерии Степень выраженности оцениваемого 

качества 

Методы 
диагностики 

Теоретическая подготовка 
1.1Теоретические 
знания 

Соответствие 
теоретических 
знаний ребенка 
программным 
требованиям 

Минимальный уровень (ребенок овладел 
менее чем 0,5 объема знаний, 
предусмотренных программой) 
Средний уровень (объем усвоенных 
знаний составляет 0,5) 
Максимальный уровень (ребенок освоил 
практически весь объем знаний, 
предусмотренный программой) 

Наблюдение 
Тестирование 
Контрольный 
опрос 

1.2 Владение 
специальной 
терминологией 

Осмысленность и 
правильность 
использования 
специальной 
терминологии 

Минимальный уровень (ребенок 
избегает употребления специальной 
терминологии) Средний уровень 
(ребенок сочетает специальную и 
бытовую терминологию) Максимальный 
уровень       (специальные       термины 
употребляет осознанно в соответствии с 

Собеседование 
Наполнение 
словаря 
профессиональных 
терминов 

Практическая подготовка 
2.1 Практические 
умения и навыки, 
предусмотренные 
программой 

Соответствие 
практических 
умений и навыков 
программным 
требованиям. 

Минимальный уровень (ребенок овладел 
менее чем 0,5 объема умений и навыков, 
предусмотренных программой) 
Средний уровень  (объем усвоенных 
умений и навыков составляет 0,5) 
Максимальный уровень  (ребенок 
овладел практически всеми умениями и 
навыками, предусмотренный 

Контрольное 
Задание 
Практическая 
работа 

2.2 Владение 
специальным 
оборудованием 

Отсутствие 
затруднений в 
использовании 
специального 
оборудования и 
оснащения. 

Минимальный уровень (ребенок 
испытывает определенные трудности 
при работе с оборудованием) 
Средний уровень (работает  с 
оборудованием с помощью педагога) 
Максимальный уровень  (работает  с 
оборудованием  самостоятельно, не 
испытывает особых трудностей) 

Контрольное 
задание 

2.3 Творческие 
навыки 
(Креативность) 

Креативность в 
выполнении 
заданий 

Начальный (элементарный) уровень 
развития креативности (ребенок в 
состоянии выполнить лишь простейшие 
задания педагога) 
Репродуктивный уровень (выполняет 
задания на основе образца) 
Творческий уровень (выполняет задания 
с элементами творчества) 

Контрольное 
Задание 
Практическая 
работа 



Приложение 2 

Календарно-тематическое планирование 

 

№ Тема занятия Программное 

содержание 

1 Введение, техника безопасности при работе с 

ПК 

Изучение правил техники безопасности 

при работе с компьютером. 

Формирование навыков безопасной 

работы с компьютером 

Основы работы в среде Windows 5 часов 

2 Операционная система 
WINDOWS. 

Усвоение основных принципов работы с 
интерфейсом WINDOWS 

3 Интерфейс Windows. Указатели мыши. 

Элементы окна. Использование меню. 

Оконное меню. Панели инструментов. 

Прокрутка содержимого в окне. Управление 

размерами и положением окна. Работа с 

несколькими окнами 

Усвоение основных принципов работы с 

интерфейсом WINDOWS Формирование 

навыков работы с панелью 

инструментов, несколькими окнами. 

4 Окно диалога и его элементы. Выбор элемента 

диалогового окна с клавиатуры. Справочная 

система. Файлы и папки. Длинные имена 
файлов и папок 

Усвоение основных принципов работы с 

интерфейсом WINDOWS. 

Формирование навыков работы с 

окнами диалога, папками и файлами. 

5 Проводник. Изменение размеров и Усвоение основных принципов работы с 
 расположение объектов в окне. Отображение интерфейсом WINDOWS. 
 содержимого папки. Создание ярлыка для Формирование умения копировать, 
 часто используемых объектов. Копирование перемещать, удалять и 
 объектов. Перемещение объектов. переименовывать, и искать объекты. 
 Переименование объектов. Удаление  

 объектов.  

 Корзина. Меню Пуск. Поиск файлов и  

 папок  

6 Контрольная работа 

среда Windows» 

по теме: «Системная Формирование навыков контроля и 

оценки качества. Уточнение и 

систематизация 

словаря профессиональных 

терминов по теме: «Системная среда 

Windows» 

Техническое обеспечение информационных технологий 2 часа 

7 Компьютер как  средство обработки 

информации.  Внешняя  память. 

Классификация устройств ввода. Клавиатура. 

Манипуляторы. Сенсорные устройства ввода 

Ознакомление с основными 

устройствами компьютера. 

Формирование навыков работы с 

устройствами ввода информации. 

8 Устройства сканирования. Классификация 

устройств вывода. Мониторы. Принтеры. 

Устройства звукового вывода 

Ознакомление с основными 

устройствами компьютера. 

Формирование навыков работы с 
устройствами вывода информации 

Основы работы с графическими документами 5 часов 

9 Класс программ «Графические редакторы». Ознакомление с классом программ 
«Графические редакторы» 

10 Работа с графическим редактором Paint. 
Вызов программы, меню и палитра 

Практическая работа. Формирование 
навыков работы с графическим 



 инструментов, цветовая палитра, сохранение 

выполненной работы в файле, открытие 

файла для продолжения работы 

редактором Paint. 

11 Создание композиции на свободную тему в 

графическом редакторе 

Практическая работа. Наблюдение за 

работой по системе правил при создании 

композиции. Формирование навыков 

работы с графическим редактором Paint. 

12 Создание композиции на свободную тему в 

графическом редакторе 

Практическая работа. Наблюдение за 

работой по системе правил при создании 

при создании композиции. 

Формирование навыков работы с 

графическим редактором Paint. 

13 Защита композиции Формирование навыков контроля и 

оценки качества. Уточнение и 

систематизация 

словаря профессиональных 

терминов по теме: «Графический 

редактор Paint» 

Технология обработки текстовых документов 4 часа 

14 Запуск и завершение работы Word. 

Помощник по Оffice. Окно Word. Ввод 

текста. Вставка и замена текста. 

Перемещение по тексту. Добавление и 

удаление пустой строки. Выделение текста. 

Копирование текста с помощью кнопок 

панели инструментов, команд меню 

«Правка». 

Практическая работа. Усвоение 

основных принципов работы с 

текстовым редактором Word. 

Формирование навыка работы с окнами 

Word. 

15 Копирование текста с помощью контекстного 

меню и мыши. Перемещение текста с 

помощью кнопок панели инструментов, 

команд меню «Правка». Перемещение текста 

с помощью контекстного меню и мыши. 

Форматирование символов при помощи 

панели инструментов и при помощи команды 

«Шрифт» меню «Формат». Форматирование 

абзацев. Добавление обрамления и заливка. 

Стили абзаца и символов 

Практическая работа. Усвоение 

основных принципов работы с 

текстовым редактором Word. 

Формирование навыка работы с панелью 

инструментов Word. 

16 Работа с полями. Создание колонтитулов. 

Поиск и замена текста. Списки. Проверка 

орфографии и грамматики. Подбор 

синонимов и антонимов. Создание таблиц. 

Форматирование таблиц. Удаление таблицы 

или её частей. 

Колонки. Создание, открытие и сохранение 

файла. Печать документа. Работа с графикой, 

фигурный текст и надписи 

Практическая работа. Усвоение 

основных принципов работы с 

текстовым редактором Word. 

Формирование навыка работы с 

таблицами, колонками, графикой Word. 

17 Создание текстового документа. Набор 

текста, редактирование. 

Наблюдение за работой по системе 

правил при создании текстового 

документа Word. Формирование 

навыков контроля и оценки качества. 

Уточнение и 



  систематизация 
словаря профессиональных 

терминов по теме: «Текстовый редактор 

Word» 

Создание компьютерных презентаций «MS PowerPoint» 5 часов 

18 Работа в программе Microsoft PowerPoint. 
Вызов программы, меню и панель 

инструментов. 

Усвоение основных принципов работы с 
«MS PowerPoint» 

19 Табличный слайд. Организационная 

диаграмма. Режимы просмотра. Сортировщик 

слайдов. Форматирование образца. Вставка 

объектов. Анимация. Показ слайдов 

Практическая работа. Усвоение 

основных принципов работы с «MS 

PowerPoint». 

20 Творческая работа. Создание презентации на 

свободную тему. 

Практическая работа. Усвоение 

основных принципов работы с 

программой «MS PowerPoint» в 

соответствии с требованиями, 

предъявляемым к презентации. 

Презентация должна содержать сеть 

сладов, тематически связанных между 

собой, содержащих графику и 

анимацию. 

21 Творческая работа. Создание презентации на 

свободную тему. 

Практическая работа. Усвоение 

основных принципов работы с 

программой «MS PowerPoint» в 

соответствии с требованиями, 

предъявляемым к презентации. 

Презентация должна содержать сеть 

сладов, тематически связанных между 

собой, содержащих графику и 

анимацию. Презентация должна 

демонстрироваться в автоматическом 

режиме 

22 Защита презентации. Наблюдение за работой по системе 

правил при защите презентации в 

программе «MS PowerPoint». 

Формирование навыков контроля и 

оценки качества. Уточнение и 

систематизация 

словаря профессиональных 

терминов по теме: «Создание 

компьютерных презентаций «MS 

PowerPoint» 

Хранение и защита информации 2 часа 

23 Архивация данных. Виды вредоносного 

программного обеспечения и способы 

защиты от него. Вирусы Антивирусная 

программа (антивирус) 

Ознакомление с сущностью процесса 

архивации файлов. Ознакомление с 

общей характеристикой антивирусных 

программ, видами антивирусных 

программ. 

24 Создание архивных файлов. 
Создание пароля. Работа с антивирусными 

программами. 

Практическая работа. Упаковка и 

распаковка архивов, создание пароля. 

Усвоение основных принципов работы с 

антивирусными программами. 



Коммуникационные Технологии 10 часов 

25 Локальные компьютерные сети. Глобальная 

компьютерная сеть. Понятие браузер. 

Маршрутизация и транспортировка данных 

по компьютерным сетям. Всемирная паутина 

Введение понятия локальная сеть LAN. 

(несколько компьютеров и гаджетов 

(принтеры, смартфоны, умные 

телевизоры), объединенных в одну сеть 

посредством специальных 

инструментов). Ознакомление с 

понятием глобальная компьютерная сеть 

как системой, обеспечивающей обмен 

информацией между компьютерами, 

серверами и маршрутизаторами, 

охватывающая большие территории в 

разных странах, городах. Ознакомление 

с понятием браузер как программой 

предназначенной для просмотра сайтов, 

гипертекстовых документов в 

Интернете. 

26 Поиск в сети Интернет. Работа с поисковыми 

системами Yandex, Rambler, Google Сервисы 

Яндекса: Карты, маркет, видео, картинки и 

др. 

Практическая работа. Формирование 

умения работы с поисковыми системами 

и их сервисами. Проведение поиска 

информации в сети по запросу. 

Ознакомление с виды угроз в сети 

Интернет и методами их 

предупреждения. 

27 Электронная почта. Создание электронного 

ящика. Работа с электронными письмами. 

Сервисы почты. Отправка прикрепленных 

файлов. 

Практическая работа. Создание 
электронного ящика. Формирование 

умения осуществлять взаимодействие 

посредством электронной почты. 

28 Знакомство с программой Skype. Общение в 

Skype. 

Практическая работа. Создание аккаунта 

в программе Skype. Формирование 

умения осуществлять взаимодействие 

посредством Skype. 

29 Социальные Сети. Регистрация в социальной 

сети: Одноклассники, ВКонтакте. Участие в 

движении РДШ. 

Практическая работа. Создание аккаунта 

в Социальных Сетях. Формирование 

умения осуществлять взаимодействие 

посредством Социальных Сетей. 

30 Знакомство с сайтами государственных услуг 

России (сайты Президента РФ, Правительства 

РФ, Пенсионного фонда России, Сбербанка 

России,      Госуслуги), электронными 

приемными государственных и 

негосударственных социальных учреждений 

Практическая работа. Ознакомление с 

сайтами государственных услуг России 

(сайты Президента РФ, Правительства 

РФ, Пенсионного фонда России, 

Сбербанка России, Госуслуги), 

электронными приемными 

государственных и негосударственных 

социальных учреждений 

31 Знакомство со способами заказа и оплаты 

различных услуг. 

Практическая работа. Формирование 

навыка заказа и оплаты различных услуг 

с использованием сети Интернет.(Заказ 

вещи из магазина Wildberries) 

32 Регистрация на сайте Госуслуг. Контрольная практическая работа. 

Ознакомление с 3 уровнями регистрации 

на портале Госуслуг и способами 

получения. 



  Подтвержденный — полный доступ ко 

всем электронным государственным 

услугам. Как получить: зарегистрируйте 

подтверждённую учётную запись. 

Подтвердить учётную запись можно 

онлайн через банк, в центре 

обслуживания, с помощью УКЭП или 

через Почту России. 

При личном посещении 

 В центрах обслуживания. 
Потребуются паспорт и СНИЛС 

 Заказным письмом через Почту 

России 

Стандартный — ограниченный доступ. 

Как получить: укажите СНИЛС, 

паспортные данные и телефон в 

профиле. 

Упрощенный — ограниченный доступ. 

Как получить: укажите контактные 

данные при регистрации. 

Ознакомление с алгоритмом 

авторизации и авторизация на портале 

Госуслуг. 

В учётную запись на портале Госуслуг 

можно войти (авторизоваться) по 

паролю . 

Чтобы войти по паролю, введите на 

странице авторизации: 

1. Логин — номер мобильного телефона, 

адрес электронной почты, СНИЛС. 

2. Пароль, который вы придумали при 

регистрации. 

3. Нажмите Войти. 

33 Передача показаний приборов учета, запись 

на прием к врачу через электронную 

регистратуру 

Контрольная практическая итоговая 

работа. Передача показаний приборов 

учета и запись к врачу через 

электронную регистратуру. 

Формирование навыков контроля и 

оценки качества. Уточнение и 

систематизация 

словаря профессиональных 

терминов по теме: 

«Коммуникационные Технологии» 

34 Ответственное и 

избирательное отношение к 

информации с учётом правовых и этических 

аспектов её. Продолжение образования с 

применением средств ИКТ 

Обучение правилам ответственного и 

безопасного пользования услугами 

Интернет и мобильной (сотовой) связи 

Предупреждение совершения 

обучающимися правонарушений с 

использованием информационно- 

телекоммуникационных технологий. 
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