ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Программа дополнительного образования детей «Изучаем Word и Publisher» по направленности является технической, по уровню освоения - общекультурной. Программа направлена на обучение детей информационно-издательским возможностям приложений пакетов Microsoft Office: Word и Publisher.
Актуальность

В век всеобщей информатизации развитие учащихся с использованием компьютерных технологий является приоритетным направлением развития современной педагогической науки.
Овладение учащимися различными новыми компьютерными технологиями помогает им в приобретении новых знаний и умений, позволяет им лучше учиться, добиваться широты и глубины знаний самостоятельно, приобщаться к интересным и полезным хобби, которые впоследствии могут серьёзным образом повлиять на выбор будущей профессии.
Образовательная программа «Изучаем Word и Publisher» направлена на использование многообразия компьютерных возможностей, на обучение детей простым компьютерным средствам для создания различных публикаций: Визитных карточек, Календарей, Брошюр, Буклетов, Информационных листков, Открыток, Газет и т.д. Такие издательские документы могут широко использоваться и в школе, и дома. 
Обучение по программе «Изучаем Word и Publisher» поможет детям взглянуть на компьютер, как источник полезных знаний и навыков.
В целях успешного обучения детей основам знаний и навыков публицистической работы на компьютере подобраны интересные разнообразные практические задания.

Цель программы: обучение основам использования публицистической составляющей компьютерных программ для реализации творческих способностей обучающихся.
Задачи 

Образовательные:

· сформировать знания об основных понятиях систем обработки текстов;

· познакомить обучающихся с интерфейсом офисных приложений Word и Publisher;
· познакомить с различными типами и жанрами публикаций, которые можно создавать самим посредством компьютерных программ Word и Publisher;
· научить применять полученные знания для решения реальных практических задач по созданию различных публикаций;
· сформировать практические навыки работы с информацией (подбор, отбор, использование);
· научить искать и обрабатывать иллюстративный материал, используя соответствующие графические программы;
· научить сканировать и распознавать информационный материал.
Развивающие:

· развитие познавательного интереса к информации и информационным технологиям;
· развитие памяти, внимания, наблюдательности, интеллектуальных и творческих способностей;
· развитие самостоятельности, умения выделять главное;
· предоставление возможности творческого самовыражения.
Воспитательные:

· воспитание трудолюбия, усидчивости и исполнительности;

· воспитание любви к творчеству как необходимости на пути к самопознанию и самосовершенствованию;

· формирование интереса к изучению компьютерных технологий;
· воспитание самостоятельности и коммуникативности, умения работать в коллективе группами из нескольких человек для разработки общих творческих проектов;

· формирование внимательности, аккуратности в работе с текстовыми файлами;
· формирование интереса к профессиям, связанным с издательской деятельностью, компьютерным дизайном и журналистикой.
Адресность и условия набора
Программа «Изучаем Word и Publisher» предназначается для детей 9 – 14 лет, изъявивших желание научиться издательской составляющей приложений Microsoft Office, и рассчитана на один учебный год. Отбор воспитанников может осуществляться при следующем условии: не должно быть медицинских противопоказаний для работы на компьютере, обучающийся должен обладать желанием посещать кружок и пополнять свои знания новыми компьютерными технологиями.
В программе заложена возможность корректировки тематического плана в течение учебного года.
Количество обучающихся в группе – не менее 15 человек. Группа должна быть постоянного состава.

Сроки реализации
Программа рассчитана на одногодичный учебный курс. Данный срок обусловлен спецификой организации набора и аудитории учащихся.

Режим

Количество учебных часов в год составляет 72 часа (1 раз в неделю по 2 учебных часа). 

Ожидаемые результаты и способы их проверки
Задачи программы «Изучаем Word и Publisher» решаются посредством проведения теоретических и практических занятий по тематике программы. Практические задания выполняются с помощью персонального компьютера и необходимых программных средств. Предполагается, что к окончанию обучения по программе «Изучаем Word и Publisher» обучающиеся расширят свои знания и умения в освоении издательской составляющей компьютерных программ Word и Publisher.
Освоив программу, обучающиеся смогут приобрести те знания и умения в области компьютерных технологий, которые помогут им в последующих классах школы в освоении предмета информатики и ИКТ, в написании рефератов и докладов по различным учебным дисциплинам.
Для проверки качества усвоения теоретического и практического материала, оценки качества освоения программы, проводятся промежуточная и итоговая диагностика с помощью практических работ по созданию различных публикаций, компьютерных конкурсов, выставок, используется метод наблюдений. Чтобы повысить результативность работы воспитанников в области освоения программы «Изучаем Word и Publisher», педагогом предусматривается привлечение обучающихся к внесению своей лепты в наполнение занятия интересной информацией путём выполнения самостоятельных заданий дома и публичного освещения своих наработок на занятии.
Знания и умения, формируемые у обучающихся в процессе обучения

Обучающиеся должны знать:
· правила поведения в компьютерном классе;
· базовые основы работы на компьютере;

· основы работы в программе Word;
· основы работы в программе Publisher;

· основы компьютерного издательского процесса;
· общие правила набора текста;
· форматы графических файлов.
Обучающиеся должны уметь:

· работать в операционной системе персонального компьютера;
· оперировать такими понятиями как файл и папка;

· грамотно набирать текст в программах Word и Publisher;

· подготавливать иллюстрацию в соответствующей графической компьютерной программе к размещению в компьютерной публикации;
· сканировать тексты и иллюстрации;
· грамотно осуществлять форматирование текста;
· создавать различные типы компьютерных публикаций.

Формы подведения итогов реализации дополнительной образовательной программы

Формой оценивания итогов реализации дополнительной образовательной программы является оценка творческих проектов, участие в выставках и конкурсах компьютерных публикаций. 
Методологическая основа программы
Основная методологическая установка программы – это обучение детей навыкам самостоятельной индивидуальной и групповой работы по практическому использованию компьютера.

Индивидуальное освоение ключевых моментов программы происходит в совокупности теоретических сведений, изложенных простым доступным для детей языком, и практических работ на компьютере. 

Кроме индивидуальной работы применяется и групповая по 2 – 3 человека. На определенных этапах обучения учащиеся объединяются в группы для создания совместных проектов.
Условия реализации

Программа формирует освоение издательской составляющей компьютерных программ Word и Publisher, создает условия для развития творческих способностей у детей 9-14 лет в области информационно-коммуникационных технологий. В основе деятельности программы лежит творческий процесс как основа самосовершенствования обучающегося.

Формы и методы проведения занятий

Формы проведения занятий:

· беседы;

· практические работы с использованием готовых программных продуктов либо подготовленных преподавателем;

· конкурсы, викторины, выставки.
Формы организации деятельности:

· групповая;
· индивидуально-групповая;

· по звеньям при подготовке воспитанников к выставкам и конкурсам.

Методы обучения:

На основании уровня деятельности детей:
· объяснительно-иллюстративные;
· репродуктивные.
По способу организации занятий:

· словесные       – беседа;
· наглядные       – показ видеоматериалов;

· практические  – выполнение упражнений, заданий;
· творческие      – самостоятельная работа, работа над проектом.
Эти методы создают творческое поле, ситуацию ясности и привлекательности идеи, ситуацию успешности, радости в освоении изучаемого материала при выполнении творческих работ.

Особое внимание в программе «Изучаем Word и Publisher» уделяется связи теоретического материала с практическими заданиями. Их подбор направлен на развитие творческих и мыслительных способностей детей. Самостоятельные и практические работы охватывают все темы программы.

Учебно-тематический план

	№
	Наименование разделов
	Количество часов

	
	
	Теор.
	Практ.
	Итого

	1
	Вводное занятие
	1
	3
	4

	2
	Изучаем Microsoft Word.
	11
	28
	39

	3
	Изучаем Microsoft Publisher.
	7
	18
	25

	4
	Итоговое занятие.
	
	4
	4

	
	Всего:
	19
	53
	72


Содержание программы

Тема I.Вводное занятие.
Теория. Правила поведения за ПК в компьютерном классе. 
Практика. Знакомство с компьютером. Демонстрация возможностей ПК.
Тема II. Изучаем Microsoft Word.
Теория. Компьютерные издательские системы. Microsoft Word – как компьютерная издательская программа. Сферы практического применения издательской составляющей офисного приложения Microsoft Word в школе и дома. Профессиональная направленность издательской составляющей пакета Microsoft Word.
Базовые основы издательских возможностей офисного приложения Microsoft Word. Основные понятия и термины издательского дела. Виды и жанры публикаций.
Знакомство с текстовым процессором Microsoft Word. Запуск программы. Форматы создаваемых текстовых документов. Формат бумаги. Сохранение текстового файла. 
Интерфейс программы Word. Основные группы команд программы. Главная. Вставка. Разметка страницы. Ссылки. Рассылки. Рецензирование. Вид.
Работа с текстом. Структура текста и страницы документа. Подготовка текста. Ввод текста. Редактирование текста. Различные способы выделения текста. Вставка и Замена текста. Создание оригинал-макета.
Форматирование текста. Основные понятия термина форматирование. Стиль. Начертание. Шрифт. Размер. Использование цвета в документе. Цвет текста. Цвет фона.

Работа со списками. Маркированные списки. Нумерованные списки. Многоуровневые списки.
Использование Буквицы. Возможности WordArt. Использование надписей. Проверка лексики и поиск ошибок орфографии.
Работа с таблицами. Создание таблицы. Заполнение таблицы. Оформление таблицы.

Использование колонтитулов. Верхний колонтитул. Нижний колонтитул. Нумерация страниц.
Использование колонок в документе. Использование подложки. Вставка сносок. Использование оглавления и указателей.
Работа с графическими изображениями. Поиск и подготовка иллюстративного материала. Форматы графических файлов. Компьютерные графические программы для работы с рисунком: изменение размера рисунка, работа с цветом, яркость/контрастность, затемнение/осветление, исправление дефектов фотографий, ретушь, коррекция изображения.
Вставка рисунков в программе Word. Обтекание изображения текстом. Кадрирование и обрезка изображений. Повороты. Группировка/ Разгруппировка графических объектов.
Предварительный просмотр и печать документов.
Программы сканирования и распознавания текста. Сканирование текста, фотографий, иллюстраций. Автоматическое распознавание текста.
Практика. 
Практическая работа по знакомству с интерфейсом программы Word.
Практическая работа по набору  и редактированию текста в Word.
Практическая  работа по набору текста, его вставке и замене  в Word.
Практическая работа по созданию оригинал-макета.
Практическая работа по форматированию текста.
Практическая работа по изменению параметров форматирования: Стиля, Начертания, Шрифта, Размера.
Практическая работа по использованию цвета в документе.
Практическая  работа по использованию маркированных и нумерованных списков.
Практическая  работа по использованию многоуровневых списков.

Практическая работа по использованию в документах Буквицы и Надписей.
Практическая работа по использованию в документах шаблонов WordArt.
Практическая работа на правописание в документах программы Word.

Практическое задание по работе с таблицами.
Практическая работа по созданию двухколоночного текста.
Практическая работа по использованию Колонтитулов.
Практическая работа по корректировке изображения для вставки в документ Word.
Практическая работа по обтеканию изображения текстом.
Практическая работа  по повороту, группировке и разгруппировке графических объектов в документах Word.

Практическая работа по сканированию и распознаванию текста.
Практическая работа по созданию Визитной карточки.
Практическая работа по созданию поздравительной Открытки.
Практическая работа по созданию Информационного листка.

Практическая работа по созданию Буклета.
Самостоятельная работа по подготовке информации для школьной стенгазеты (Заметка, Интервью. Фоторепортаж).
Тема III. Изучаем Microsoft Publisher.
Теория. Офисное приложение Microsoft Publisher – одна из компьютерных издательских систем. Задачи Publisher. Запуск программы. Форматы создаваемых публикаций. Сохранение документов Publisher. 
Интерфейс программы Microsoft Publisher. 

Знакомство с рабочей областью программы. Строка заголовка, строка команд меню: Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Расположение, Окно, Справка. Базовые иконки программы. 
Основы работы с текстом. Различные способы выравнивания текста.
Форматирование публикации. Стили. Фон.
Задание параметров страницы. Цветовые схемы. Шрифтовые схемы. 
Основы работы с иллюстрациями. Приёмы добавления иллюстрации на страницу. Знакомство с графическим инструментарием программы. 
Работа с Автофигурами и объектами WordArt. Надписи. Обтекание изображения текстом. Совместное размещение текста и графики. 
Подготовка макета. Особенности макета страниц. Элементы макета. Операции с объектами. Добавление и удаление объектов. Порядок расположения объектов.
Работа с шаблонами публикаций. Устанавливаем шаблон сами. Шаблон из Интернета. Популярные виды печатной продукции: Визитная карточка, Календарь, Информационный листок, Брошюра, Открытка, Журнал, Газета, Фотоальбом и другие.
Создание публикации. Поиск и подготовка материала для публикации. Печать публикации.
Практика. 
Практическая работа по знакомству с интерфейсом Publisher.
Практическая работа по набору  и редактированию текста в Publisher.
Практическая работа по форматированию текста в программе Paint.

Практическая работа по использованию различных стилей.

Практическая работа по использованию различных цветовых схем. 

Практическая работа по использованию различных шрифтовых схем. 
Практическая работа по использованию графического инструментария программы.
Практическая работа по использованию автофигур и объектов типа WordArt. 
Практическая работа по подготовке макета публикации.
Практическая работа по созданию информационного Буклета.
Практическая работа по созданию поздравительной Открытки.

Практическая работа по созданию Бюллетеня.
Практическая работа по созданию Календаря

Практическая работа по созданию Фотоальбома.

Практическая работа по созданию Газеты.
Тема IV. Итоговое занятие.
Практика. Практическая работа над творческим проектом с использованием офисного приложения Microsoft Publisher.
Методическое обеспечение программы
Особое внимание в программе « Изучаем Word и Publisher» уделяется практическому приложению полученных знаний в создании различных публикаций для школы, класса, лично обучающегося. Подбор заданий направлен на приобретение новых знаний и навыков работы на компьютере. Задания продуманы и подобраны так, чтобы охватить все темы программы.

Программное обеспечение, используемое для обучения – это некоторые программы приложения Microsoft Office: текстовый процессор Word, программа для создания различных публикаций Publisher. 
	№ п/п
	Раздел или тема программы. ( Методы, формы работы).
	Дидактический материал, техническое оснащение программы.
	Формы подведения итогов.

	1.
	Вводное занятие
(беседа, обсуждение, викторина, словесные, наглядные, игровые методы обучения).
	Презентация «Техника безопасности в компьютерном кабинете». Раздаточные материалы по теме: «Техника безопасности при работе с компьютером», разработанные педагогом.
Использование компьютера и проектора.
	Викторина по теме: «Техника безопасности в компьютерном кабинете».

	2.
	Изучаем Microsoft Word

(беседа, практическая работа с использованием компьютера, обсуждение, проверочная работа).

	Презентация «Текстовый процессор Word».
Раздаточные материалы по темам: «Интерфейс программы Word», «Редактирование текста», «Форматирование текста», «Работа с цветом», «Списки», «Таблицы», «Использование графики в пакете Word», «Сканирование текста и иллюстраций», разработанные педагогом.
Использование компьютера и проектора. 
	Практическая работа по созданию Визитной карточки, праздничной Открытки, Информационного листка, Буклета и др.

	3.
	Изучаем Microsoft Publisher.
(беседа, практическая работа с использованием компьютера, обсуждение, проверочная работа, творческое занятие, самостоятельная работа).
	Презентация на тему: «Офисное приложение Microsoft Publisher».
Раздаточные материалы по темам: «Знакомство с интерфейсом программы Publisher», «Основы работы с текстом», «Использование цветовых схем», «Использование шрифтовых схем», «Работа с изображениями», «Использование автофигур и объектов типа WordArt», разработанные педагогом. 

Использование компьютера и проектора.
	Самостоятельная работа по созданию
Буклета, поздравительной Открытки, Бюллетеня, Календаря, Грамоты, Фотоальбома, Газеты.

	4.
	Итоговое занятие.
(беседа, практическая работа с использованием компьютерной программы, творческое занятие).
	Использование компьютера и проектора.
	Практическая работа над творческим проектом с использованием офисных приложенийWord и Publisher.


Материально-техническое обеспечение.

1. Учебный кабинет, оборудованный в соответствии с требованиями СанПиН на 15 индивидуальных рабочих мест и учительское рабочее место.
2. Принтер (ч/б и цветной).

3. Расходные материалы к принтеру (картриджи, бумага).

4. Сканер.

5. Фотоаппарат.
6. Комната (лаборантская) для безопасного хранения запасного и дополнительного оборудования, учебных и наглядных пособий.

7. Комплекты дидактических материалов, наглядных пособий по отдельным темам /тематические подборки учебных материалов.

8. Раздаточные материалы.

9. Инструкции по ТБ и выполнению гимнастических упражнений для глаз.

10. Медицинская аптечка.
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