
 

 

  



 

Пояснительная записка 

 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Компьютерная азбука: учимся с нуля» технической направленности, ориентирована на 

знакомство детей с компьютером и программами Paint, Microsoft Office Word, Power Point.  

На сегодняшний день компьютерная грамотность нужна любому современному 

человеку, компьютер используется в самых разных областях: обучение, развлечение, работа, 

общение и т.д. Чтобы приобрести навыки работы на компьютере, необходимы начальные, 

базовые знания. 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Компьютерная азбука: учимся с нуля» разработана на основе следующих документов: 

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

2. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022г. №629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам» (Зарегистрирован 26.09.2022 

№70226). 

3. Санитарные правила СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 18 декабря 2020 г. N61573).  

4. Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 «О направлении 

информации «Методические рекомендаций по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ (включая разноуровневые)». 

5. Распоряжение Правительства автономного округа от 5 июля 2019 года  

№ 356-рп «О реализации в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре отдельных 

мероприятий федеральных проектов национального проекта «Образование» (приложение 

11). 

6. Письмо Департамента образования и молодежной политики ХМАО-Югры №10-Исх-4838 

от 15.05.2020 года «Об использовании Методических рекомендаций по реализации 

внеурочной деятельности, программы воспитания и социализации и дополнительных 

общеобразовательных программ с применением дистанционных образовательных 

технологий». 

7. Устав Лангепасского городского муниципального автономного образовательного 

учреждения дополнительного образования «Центр детского творчества «КреАйТив». 

 

Актуальность данной программы заключается в том, что на сегодняшний день 

ребенок в современном информационном обществе должен уметь работать на компьютере, 

находить нужную информацию в различных информационных источниках (электронных 

энциклопедиях, интернете), обрабатывать ее и использовать приобретенные знания и навыки 

в жизни. Данная программа позволяет овладеть младшим школьникам навыками работы на 

компьютере, умением работать с различными видами информации. В связи с этим и 

возникла идея разработать такую программу, которая помогла бы овладеть младшим 

школьникам навыками работы на компьютере, работать с разного вида информацией в 

программах Paint, Microsoft Office Word, Power Point. 

Педагогическая целесообразность программы заключается в том, что изучение 

компьютера и программ Paint, Microsoft Office Word и Power Point в начальной школе 

способствует развитию таких качеств личности, которые отвечают требованиям 

информационного общества, в частности, приобретение учащимися информационной и 

коммуникационной компетентности (ИКТ-компетентности) – необходимый атрибут 

современного образованного человека, его профессиональной пригодности в обществе.  

Учащиеся младших классов с большим интересом относятся к работе на компьютере 

и обладают психологической готовностью к активной встрече с ним. Общение с 

компьютером увеличивает потребность в приобретении знаний, продолжении образования. 

Раннее приобщение ребенка к применению компьютерных технологий имеет ряд 

положительных сторон, как в плане развития его личности, так и для последующего 



 

изучения школьных предметов и в дальнейшей профессиональной подготовке, облегчая 

дальнейшую социализацию ребенка, вхождение его в информационное общество.  

Компьютерные технологии в учебном процессе способствуют формированию 

познавательных и творческих способностей ребенка. Развивающая сторона занятий по 

приобщению к информационным технологиям направлена на формирование приемов 

учебной деятельности в условиях информатизации.  

Адресат программы 

Данная программа предназначена для детей младшего школьного в возрасте 8-12 лет, 

не имеющих специальной подготовки.  

Наполняемость групп: 10-12 человек.  

Срок освоения программы  

Программа краткосрочная, 16 часов. Так как программа краткосрочная ее можно реализовать 

и за 2 недели и за 1 месяц. Программа может быть реализована также в рамках смены 

пришкольного лагеря. 

Формы организации учебного процесса 

На занятиях применяются различные формы организации учебного процесса: учебное 

занятие, мастер-классы, конкурсы и олимпиады. 

Режим занятий 

длительность одного занятия 40 минут. После 40 минутной работы учащимся 

предоставляется 10 минутный перерыв для отдыха.  

Цель программы: овладение младшими школьниками навыками работы на 

компьютере, умением работать в программах Paint, Microsoft Office Word, Power Point. 

Задачи программы: 

1. Познакомить с устройством персонального компьютера.  

2. Научить учащихся работать с программами Paint (графический редактор), Microsoft 

Office Word (текстовый редактор), Power Point (программа для создания презентаций). 

3. Способствовать воспитанию трудолюбия, терпения, умения довести начатое дело до 

конца. 

4. Развивать творческие и интеллектуальные способности детей, используя знания 

компьютерных технологий. 

 

Учебно-тематический план 

 

Содержание курса 

 

Раздел 1. Вводное занятие. Знакомство с компьютером. (2 часа)  

Понятие компьютер, его назначение и применение. Устройства, подключенные к 

компьютеру. Правила поведения в кабинете и правила техники безопасности при работе с 

компьютером. Компьютерные программы. Знакомство с компьютером. Включение и 

выключение компьютера. Типы файлов, папки, создание папки на рабочем столе. 

Манипулятор «мышь». Основные приёмы работы с «мышью». 

 

№ 
Название разделов, 

темы 

Количество часов Формы аттестации/ 

контроля Всего Теория Практика 

1 
Вводное занятие. Знакомство с 

компьютером 
2 1 1 Фронтальный опрос  

2 
Работа в простом графическом редакторе 

Paint 
4 1 3 Выполнение задания 

3 
Работа в текстовом редакторе Microsoft 

Office Word 
4 1 3 Выполнение задания 

4 
Работа в редакторе презентаций Power 

Point 
4 1 3 Выполнение задания 

5 Итоговое занятие 2 1 1 Выполнение задания 

Итого 16 5 11  



 

Раздел 2. Работа в простом графическом редакторе Paint. (4 часа) 

Работа в Paint. Рисование «карандашом», «кистью», основные цвета, палитра цветов, 

заливка, построение объектов, действия с объектами (передвижение, копирование), 

составление рисунков из готовых геометрических фигур, создание рисунка в Paint.  

 

Раздел 3. Работа в текстовом редакторе Microsoft Office Word. (4 часа) 

Знакомство с текстовым редактором «Word» и его возможностями.  

Назначение клавиш: Enter, Shift, Caps Lock, Space Bar (пробел), Delete, Backspace.  

Набор текста. Редактирование текста: вставка, удаление и замена символов.  

Форматирование текста: шрифт, выравнивание, цвет, выделение текста, оформление 

заголовков, выделение красной строки. 

Выполнение проекта «Поздравительная открытка». 

 

Раздел 4. Работа в редакторе презентаций Power Point. (4 часа) 

Создание презентации: работа со слайдами, вставка элементов на слайды, работа с текстом, 

применение анимации и переходов, дизайн и оформление презентации, добавление 

мультимедиа-элементов. 

 

Раздел 5. Итоговое занятие. (2 часа). 
Выполнение практической работы. 

 

Планируемые результаты освоения программы  
Обучающийся научится: 

 пользоваться мышью и клавиатурой;  

 работать с наглядно представленными на экране информационными объектами, 

применяя мышь и клавиатуру; 

 создавать папки; 

 удалять файлы и папки; 

 копировать файлы и папки; 

 перемещать файлы и папки; 

 вводить текст с помощью клавиатуры; 

 сохранять набранные тексты, открывать ранее сохраненные текстовые документы и 

редактировать их; 

 копировать, вставлять и удалять фрагменты текста; 

 устанавливать шрифт текста, цвет, размер и начертание букв; 

 основным приемам форматирования и редактирования документа. 

 

Обучающийся получит возможность научиться:  

 правильно и безопасно вести себя в компьютерном классе; 

 запускать компьютерные программы Paint, Microsoft Office Word, Power Point и 

завершать работу с ними; 

 использовать устройства хранения информации на компьютере; 

 выполнять операции над файлами и папками (создание папок, копирование файлов и 

папок, перемещение файлов и папок, удаление файлов и папок); 

 принимать участие в совместной работе коллектива; 

 вести диалог, работая в парах, группах. 

 
Формы аттестации/контроля 

Для оценки результативности учебных занятий применяется входной, текущий итоговый 

контроль.  

Цель входного контроля - диагностика имеющихся знаний и умений учащихся.  

Формы оценки: устный опрос, собеседование с учащимися.  



 

Текущий контроль-применяется для оценки качества освоения материала. 

Формы оценки: текущие тестовые задания, практическая работа, устный опрос, 

собеседование.  

В практической деятельности результативность оценивается количеством и качеством  

работы выполненной обучающимся. 

Итоговый контроль – итоговая практическая работа. 

 

Эффективность реализации программы  

(показатели и критерии оценки) 
Показатели 

(оцениваемые 

параметры) 

 

Критерии 

Степень выраженности оцениваемого 

качества 

Методы 

диагностики 

1.Теоретическая 

подготовка детей: 

1.1. Теоретические 

знания (по основным 

разделам учебно-

тематического плана 

программы) 

Соответствие 

теоретических знаний 

программным 

требованиям 

 

Низкий уровень (овладели менее чем 

½ объема знаний) 

Собеседование, 

устный опрос, 

наблюдение. Средний уровень (объем освоенных 

знаний составляет более ½) 

Высокий уровень (дети освоили 

практически весь объем знаний, 

предусмотренных программой) 

Средний уровень (сочетают 

специальную терминологию с бытовой) 

Высокий уровень (термины 

употребляют осознанно и в полном 

соответствии с их содержанием) 

2. Практическая 

подготовка детей: 

2.1. Практические 

умения и навыки, 

предусмотренные 

программой (по 

основным разделам). 

Соответствие 

практических умений 

и навыков 

программным 

требованиям. 

Низкий уровень (овладели менее чем 

½ предусмотренных умений и навыков) 

Игра- 

соревнования,  

занятия – 

конкурсы, 

творческие 

мастерские, 

выставка работ. 

Средний уровень (объем освоенных 

умений и навыков составляет более ½) 

Высокий уровень (дети овладели 

практически всеми умениями и 

навыками, предусмотренными 

программой) 

Репродуктивный уровень (выполняют 

задания на основе образца) 

Творческий уровень (выполняют 

практические задания с элементами 

творчества) 

3.Учебно - 

коммуникативные 

умения: 
3.1.Умение выступать 

перед аудиторией. 

Участвуют в диалоге, 

отвечают на вопросы,  

слушают и понимают 

речь другого, 

принимать во 

внимание мнение 

других людей. 

Низкий уровень (перед аудиторией не 

выступает; испытывает серьезные 

затруднения при подготовке и подаче 

информации) 

Наблюдения, 

опрос, защита 

творческих работ. 

Средний уровень (готовит информацию 

с помощью педагога и выступает перед 

аудиторией только своего детского 

объединения) 

Высокий уровень (готовит 

информацию самостоятельно и 

выступает перед аудиторией; свободно 

владеет и подает информацию) 

3.2.Умение слушать и 

слышать педагога. 

Свобода владения и 

подачи 

подготовленной 

информации. 

Низкий уровень (в диалоге не участвует, 

предпочитает молчать, испытывает 

серьезные затруднения в построении 

диалога и ответов на вопросы) 

Наблюдения, 

опрос. 

Средний уровень (слушает и слышит 

педагога, отвечает на вопросы педагога, 

участвует в диалоге, но под постоянным 

контролем педагога) 

Высокий уровень (слушает и слышит 

педагога, отвечает на вопросы педагога, 

участвует в диалоге,  принимает во 

внимание мнение других) 



 

4.Учебно-

организационные 

умения и навыки: 

4.1.Умение организовать 

свое рабочее (учебное) 

место. 

Самостоятельно 

готовят и убирают 

рабочее место. 

Низкий уровень (испытывает серьезные 

затруднения при организации своего 

рабочего места, нуждается в постоянном 

контроле и помощи педагога) 

Наблюдение, 

конкурсы. 

Средний уровень (организовывает 

рабочее место и убирает за собой при 

напоминании педагога)  

Высокий уровень (самостоятельно 

готовит рабочее место и убирает за собой; 

может оказать помощь другому 

воспитаннику (проконтролировать)). 

4.2.Навыки соблюдения 

ТБ в процессе 

деятельности. 

Соответствие 

реальных навыков 

соблюдения ТБ 

программным 

требованиям. 

Низкий уровень (овладел менее чем ½ 

объема навыков соблюдения ТБ 

Наблюдение  

Средний уровень (объем освоенных 

навыков составляет более ½) 

Высокий уровень (освоили 

практически весь объем навыков) 

4.3.Умение аккуратно 

выполнять работу. 

Аккуратность и 

ответственность в 

работе. 

- удовлетворительно 

- хорошо 

- отлично 

Наблюдение. 

Итоговые работы. 

 
Календарный учебный график 

  
Этапы образовательного периода Сроки 

Продолжительность учебного года 36 

Количество учебных часов в год по программе предусмотрены 8 занятий,  

16 часов  

Кратность проведения занятий (режим занятия) 3 раза в неделю по 2 часа 

Продолжительность одного занятий, перерывы между 

занятиями 

40 минут, 10 минут перерыв между занятиями 

Расписание занятий Расписание занятий составляется для создания наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха учащихся, 

утверждается приказом директора учреждения 

 

Оснащение программы средствами обучения при проведении занятий 

по данной программе 

Для успешной реализации программы необходимы определенные условия и материально – 

техническая база. Помещение для занятий, отвечать всем требованиям безопасности труда, 

санитарно гигиеническим нормам, т.е. быть сухим, светлым легко проветриваемым и т.п. В 

нем размещаются рабочие столы для занятий. Помещение должно освещаться 

люминесцентными лампами, расположенными 2 –3 ряда на высоте не более 2,2 м от 

поверхности столов.  

Специализированная мебель для кабинета: 

 Доска классная; 

 Стол педагога; 

 Кресло для педагога; 

 Стол ученический двухместный; 

 Стул ученический (на каждого учащегося); 

 Шкаф для хранения учебных пособий; 

 Шкаф для хранения с полками; 

 Информационно-тематический стенд. 

 

Технические средства обучения: 

 Компьютер, лицензионное программное обеспечение;  

 Интерактивная доска. 

 



 

Материально-техническое обеспечение программы 

 Программы – Microsoft Windows (Paint, Word, Power Point). 

 Технические средства - компьютер учителя, принтер. 

 

Кадровое обеспечение программы  

Для успешной реализации программы и достижения высоких результатов в реализации 

программы участвует педагог дополнительного образования, чья квалификация позволяет 

достичь поставленных задач.  

Педагог имеет высшее педагогическое образование, владеет необходимыми навыками для 

преподавания указанной программы, им пройдены курсы повышения квалификации. 

 

Методические материалы 

Для реализации программы необходимо иметь:  

 учебную, научно-популярную и справочную литературу; 

 методические разработки, конспекты занятий; 

 технологические карты; 

 инструкционно-технологическое сопровождение работ, с применением программы 

Power Point (слайд-презентация); 

 плакаты и инструкции по технике безопасности; 

 программное обеспечение. 
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