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1. Комплекс основных характеристик программы 

Пояснительная записка 

Вычислительная техника является неотъемлемой частью повседневной 

жизни в XXI веке. В наши дни знание ПК является обязательной 

составляющей общей грамотности и образованности человека. Умение 

работать на компьютере в наши дни можно приравнять к способности читать 

и писать. 

Методы обучения работе на компьютере по данному курсу обучения 

основаны на активном вовлечении учеников в учебный процесс с 

использованием методических материалов, интерактивных занятий и 

геймификации. 

Практически все рабочие места сегодня компьютеризованы и каждый 

квалифицированный человек просто обязан владеть компьютером на уровне 

уверенного пользователя. Знание основ работы на компьютере – это доступ к 

информации всего мира через Интернет, получение огромного количества 

необходимых знаний на любую тему. Научиться этому – значит более 

уверенно чувствовать себя в современной жизни и использовать полученные 

знания в реальной жизни. 

Предлагаемая дополнительная общеобразовательная общеразвивающая 

программа «Основы компьютерной грамотности» позволит освоить 

программы, необходимые для работы с ПК, и освоить азы компьютерной 

грамотности. Курс рассчитан на тех, кто никогда не прикасался к 

компьютерной мышке и клавиатуре, для тех, кто начинает обучение 

компьютеру с нуля. Несложное обучение, позволит обращаться с 

компьютером на «ты» и использовать неограниченные возможности, которые 

предоставляют полученные знания. 

 

Основанием для проектирования и реализации данной программы 

служит перечень следующих нормативных правовых актов и государственных 

программных документов: 

 

1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями; ред. от 

02.07.2021 г.). 

2. Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях 

прав ребёнка в РФ». 

3. Федеральный закон от 21.11.2011 №323-ФЗ «Об основах охраны 

здоровья граждан в Российской Федерации». 

4. Указ Президента Российской Федерации от 25.04.2022г. №231 «Об 

объявлении в Российской Федерации Десятилетия науки и технологий». 

5. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 
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27.07.2022 года № 629 «Об утверждении порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам». 

6. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 

03.09.2019 г. № 467 «Об утверждении Целевой модели развития региональных 

систем дополнительного образования детей». 

7. Приказ Министерства просвещения РФ от 02 декабря 2019 года 

№649 «Об утверждении целевой модели цифровой образовательной среды». 

8. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22.09.2021 г. № 652н «Об утверждении профессионального 

стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых». 

9. Постановление правительства РФ от 11.10.2023 № 1678 «Об 

утверждении Правил применения организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации образовательных программ». 

10. Постановление правительства РФ от 26.12.2017 № 1642 (ред. от 

21.02.2025) «Об утверждении государственной программы Российской 

Федерации «Развитие образования»). 

11. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 

28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4. 3648-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи». 

12. Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015г. № 09– 

3242. «О направлении Методических рекомендаций по проектированию 

дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые)». 

13. Концепция развития дополнительного образования до 2030 года, 

утвержденная Распоряжением Правительства Российской Федерации от 31 

марта 2022 г. № 678-р. 

14. Методические рекомендации по созданию и функционированию 

Центров цифрового образования детей «IT-куб». 

15. Локальные акты, регламентирующие образовательную деятельность 

структурного подразделения «Центр цифрового образования детей «IT-куб» 

Государственного бюджетного образовательного учреждения «Гимназия 

«Диалог» (далее – ГБОУ «Гимназия «Диалог»). 

Актуальность программы 

В наше время информационные технологий проникли в подавляющее 

большинство сфер нашей жизни и практически все организации в большей или 

меньшей степени используют компьютеры и коммутационные сети от совсем 

малых организаций, где стоит несколько компьютеров, до крупных 

организаций с несколькими филиалами в разных городах. В связи с этим есть 

спрос на людей, которые будут обеспечивать создание, модернизацию и 

поддержание инфраструктуры организации в рабочем состоянии. Кроме того, 
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практические навыки, полученные в ходе изучения этой программы, будут 

полезны и в повседневной жизни каждому человеку, который сталкивается с 

компьютерным оборудованием и программным обеспечением. 

Направленность программы 

Программа имеет техническую направленность, в связи с этим 

рассматриваются следующие аспекты изучения: 

Технологический. Содержание программы рассматривается как 

средство формирования образовательного потенциала, позволяющего 

развивать наиболее передовые на сегодняшний день технологии – 

информационные, интегрирующие в себе науку, технологию, инженерное 

дело. 

Общеразвивающий. Обучение по данной программе создаёт 

благоприятные условия для интеллектуального воспитания личности ребенка, 

профессионального самоопределения, развития познавательной активности 

учащихся. 

Общеобразовательный. Содержание программы рассматривается как 

средство развития основных познавательных процессов, умения 

анализировать, выявлять сущности и отношения, описывать планы действий и 

делать логические выводы. 

Цели и задачи программы 

Цели программы 

Формирование устойчивой мотивации обучающихся к реализации своих 

технических способностей в сфере информационных технологий, через 

расширение компетентности в данной области, приближающей их к 

профессиональному самоопределению. 

 

Задачи программы 

 

Предметные: 

● формирование знаний об устройстве системного блока и базовых 

периферийных устройствах; 

● знакомство с локальной и мировой информационной средой и 

примерами безопасного нахождения в них; 

● развитие навыков работы с операционными системами семейства 

Windows; 

● знакомство с повседневными задачами пользователя ПК. 

 

Метапредметные: 

● развитие умения излагать мысли в четкой логической 

последовательности; 
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● развитие умения отстаивать свою точку зрения; 

● развитие навыков самостоятельного поиска ответов на вопросы 

путем логических рассуждений и информационного поиска; 

● развитие познавательного интереса учащихся, умения 

ориентироваться в информационном пространстве; 

● развитие умения продуктивного использования технической 

литературы для поиска решений. 

 

Личностные: 

● развитие критического и технического мышления, творческой 

инициативы, самостоятельности; 

● развитие культуры общения между обучающимися. 

Отличительные особенности программы 

Новизна и специфика данной программы состоят в том, что она 

учитывает новые технологические уклады, которые требуют новый способ 

мышления и тесного взаимодействия при постоянном повышении уровня 

междисциплинарности предложенных задач, а также использует новые формы 

диагностики и подведения итогов реализации программы. 

В основу программы «Основы компьютерной грамотности» заложены 

принципы практической направленности, курс ориентирован на изучение и 

выполнение конкретных задач работы на ПК. 

Характеристика обучающихся по программе 

Программа предназначена для детей, проявляющих интерес к 

информационным технологиям, стремящимся к саморазвитию, 

профессиональному самоопределению. Возраст обучающихся, участвующих 

в реализации данной программы – от 10 до 11 лет. Максимальное количество 

детей в группе – 12 человек.  

Возрастно-психологические особенности детей 10-11 лет. 

Данный возраст связан с постепенным обретением чувства взрослости и 

приближением к младшему подростковому этапу онтогенеза. 

Ведущим видом деятельности для ребенка все еще остается собственно 

учебная, однако значительный интерес вызывает у него общение и совместная 

деятельность. Под воздействием учебной деятельности изменяется характер 

мышления ребёнка, его внимание и память. 

Теперь его положение в обществе – положение человека, который занят 

важной и оцениваемой обществом работой. Это влечёт за собой перемены в 

отношениях с другими людьми, в оценивании себя и других. 

Ребёнок осваивает новые правила поведения, которые являются 

общественно направленными по своему содержанию. 

Дети данного возраста в своей массе отличаются отзывчивостью, 
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любознательностью, доверчивостью в проявлении своих чувств и отношений. 

Интересы детей неустойчивы, ситуативны. Деятельность, требующая 

внимательности, усидчивости и терпения может вызывать у них быструю 

потерю интереса к ней. По своей направленности дети этого возраста 

индивидуалисты. Лишь постепенно под влиянием воспитания у них начинает 

складываться коллективистическая направленность. Большое значение для 

этого имеет организация коллективно-распределительной работы учащихся в 

малых группах, при которой работа каждого зависит от результатов работы 

остальных и когда каждый отвечает не только за свою личную работу, но и за 

работу всей группы. 

Основными новообразованиями данного возраста являются: 

 качественно новый уровень произвольной регуляции поведения 

и деятельности; 

 рефлексия, анализ, внутренний план действий; 

 развитие нового познавательного отношения к действительности; 

 ориентация на группу сверстников. 

Таким образом, возрастные особенности целевой аудитории программы, 

определили ее образовательные и воспитательные цели, содержание и методы. 

Сроки и этапы реализации программы 

Программа рассчитана на один год обучения, разделена на четыре 

модуля и основана на представлении материала в доступной и увлекательной 

форме. 

Зачисление детей производится в начале учебного года после 

предварительной диагностики обучающегося и собеседования с ним. 

Продолжительность обучения по программе 72 академических часа за 

36 недель. 

Срок освоения программы: 36 недель. 

Место проведения занятий: г. Владикавказ, ул. Владикавказская, д. 69Г 

«IT-куб». 

Форма и режим занятий по программе 

В соответствии с нормами СанПин 2.4. 3648-20 занятия проводятся 2 раза 

в неделю. Продолжительность занятий – 1 академический час. 

Формы организации образовательного процесса предполагают 

проведение коллективных занятий (всей группой 12 человек). 

Формы проведения занятий: комбинированное занятие, практическое 

занятие, творческий и образовательный кейс и т. д. 

Форма реализации программы – очная с использованием электронного 

обучения. 

Под электронным образованием понимается реализация 

образовательных программ с использованием информационно-



8 

 

образовательных ресурсов, информационно-коммуникационных технологий, 

технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, 

обеспечивающих передачу информационно-образовательных ресурсов и 

взаимодействие участников образовательного пространства. 

 

Структура занятий содержит представленные ниже компоненты и 

этапы, соответствующие возрастным и психофизиологическим особенностям 

обучающихся учитывающие аспекты врабатываемости, утомляемости, 

эффективного восприятия информации и т.д.: 

I этап. Организационная часть. Ознакомление с правилами поведения на 

занятии, организацией рабочего места, техникой безопасности при работе 

с оборудованием. 

II этап. Основная часть. Постановка цели и задач занятия. 

Создание мотивации предстоящей деятельности. Получение и 

закрепление новых знаний. 

Физкультминутка. 

Практическая работа группой, малой группой, индивидуально. 

III этап. Заключительная часть. 

Анализ работы. Подведение итогов занятия. Рефлексия. 

Формы контроля и подведения итогов реализации программ 

Контроль знаний, умений и навыков по программе проводится согласно 

«Положению о формах, периодичности и порядке текущего контроля 

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации учащихся по 

дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам в 

Центре цифрового образования детей «IT-куб» г. Владикавказ. 

Формой подведения итогов реализации дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программы является 

самостоятельная работа. 

 

Учебный план, учебно-тематический план, календарный график 

Учебно-тематический план 

№ Наименование кейса, темы 

Количество часов Формы 

аттестации 

(контроля) 
Всего Теория Практика 

Модуль 1. Охрана труда и техника 

безопасности. 
1 1 0 

Опрос. 

1 
Тема 1.1. Охрана труда и техника 

безопасности. 
1 1 0 

Модуль 2. Устройство компьютера. 11 6 5 
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2 
Тема 2.1. Основные узлы 

компьютера. 
7 4 3 

Опрос. 

Выполнение 

практического 

задания. 
3 

Тема 2.2. Знакомство с 

периферийными устройствами. 
4 2 2 

Модуль 3. Программное обеспечение 

компьютера. 
39 18 21 

Опрос. 

Выполнение 

практического 

задания. 
4 Тема 3.1. ОС и драйверы. 8 4 4 

5 
Тема 3.2. Повышение скорости 

печати. 
2 1 1 

6 
Тема 3.3. Горячие клавиши и 

навигация. 
4 2 2 

7 Тема 3.4 Антивирусы. 4 2 2 

8 Тема 3.5. Прикладное ПО. 21 9 12 

Модуль 4. Кибергигиена и 

безопасность в сети. 
21 9 12 

Опрос. 

Выполнение 

практического 

задания. 
9 

Тема 4.1. Введение в 

безопасность. 
2 2 0 

10 
Тема 4.2. Кибергигиена и правила 

поведения в сети. 
8 4 4 

11 Тема 4.3 Пароли. 2 1 1 

12 
Тема 4.4 Электронная почта и 

облачные хранилища данных. 
9 2 7 

Итого 72 34 38  

 

2. Содержание программы 

Модуль 1. Охрана труда и техника безопасности. 

 

Тема 1.1. Охрана труда и техника безопасности. 

Теоретическая часть. Первичный инструктаж по технике 

безопасности. 

Формы аттестации. Опрос. 

 

Модуль 2. Устройство компьютера. 

 

Тема 2.1. Основные узлы компьютера. 

Теоретическая часть. Основные характеристики компонентов и их 

назначение, порты подключения. Основные проблемы и их решение. 

Практическая часть. Работа в виртуальном тренажере. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

 

Тема 2.2. Знакомство с периферийными устройствами. 
Теоретическая часть. Классификация периферийных устройств, типы, 

основные характеристики, способы подключения и настройки. 

Практическая часть. Работа в виртуальном тренажере. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 
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Модуль 3. Программное обеспечение компьютера. 

 

Тема 3.1. ОС и драйверы. 

Теоретическая часть. Типы ОС, архитектура, различия, плюсы и 

минусы, базовая настройка. Драйверы: определение, подбор и базовый 

функционал. 

Практическая часть. Базовая настройка ОС. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

 

Тема 3.2. Повышение скорости печати. 
Теоретическая часть. Методики повышения скорости печати. 

Практическая часть. Работа в клавиатурном тренажере. 

Формы аттестации. Выполнение практического задания. 

 

Тема 3.3. Горячие клавиши и навигация. 

Теоретическая часть. Горячие клавиши, быстрое перемещение по 

рабочему пространству ОС Windows. 

Практическая часть. Работа в ОС при помощи горячих клавиш. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

 

Тема 3.4. Антивирусы. 
Теоретическая часть. Классификация антивирусов, обзор 

существующих решений. 

Практическая часть. Установка и базовая настройка антивируса. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

 

Тема 3.5. Прикладное ПО. 

Теоретическая часть. Комплекс программных средств, необходимых 

для пользования ПК на уровне уверенного пользователя (офисное, браузеры, 

файловые менеджеры, архиваторы, различное ПО, мониторящее состояние 

ПК, ПО для удаленного доступа, для «очистки» ПК и т. д.). 

Практическая часть. Выполнение практических заданий в 

прикладном программном обеспечении. Развитие навыков быстрой печати. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

 

Модуль 4. Кибергигиена и безопасность в сети. 

 

Тема 4.1. Введение в безопасность. 

Теоретическая часть. Основные методы взлома, похищения 

информации, нанесения вреда пользователям и методы борьбы с ними. 

Пароли, правила создания надежного пароля, методы их хранения. 

Формы аттестации. Опрос. 
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Тема 4.2. Кибергигиена и правила поведения в сети. 

Теоретическая часть. Правила безопасного серфинга сети, 

подозрительные файлы и поведение сайтов. 

Практическая часть. Применение на практике правил безопасного 

серфинга сети. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

 

Тема 4.3. Пароли. 

Теоретическая часть. Безопасность и защита аккаунтов с помощью 

паролей, примеры создания надежного пароля и безопасного хранения своих 

паролей. 

Практическая часть. Создание паролей. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

 

Тема 4.4. Электронная почта и облачные хранилища данных. 

Теоретическая часть. Обзор существующих почтовых сервисов.  

Практическая часть. Создание и настройка своей электронной почты, 

а также связанных сервисов. Развитие навыков быстрой печати. 

Формы аттестации. Опрос. Выполнение практического задания. 

Ожидаемые результаты и форма их проверки 

Предметные: 

● будут сформированы знания об устройстве системного блока и 

базовых периферийных устройствах; 

● будут знакомы с локальной и мировой информационной средой и 

примерами безопасного нахождения в них; 

● будут развиты навыки работы с операционными системами 

семейства Windows; 

● будут знакомы с повседневными задачами пользователя ПК. 

 

Метапредметные: 

● будут развиты умения излагать мысли в четкой логической 

последовательности; 

● будет развито умение отстаивать свою точку зрения; 

● будут развиты навыки самостоятельного поиска ответов на 

вопросы путем логических рассуждений и информационного поиска; 

● будет развит познавательный интерес учащихся, умение 

ориентироваться в информационном пространстве; 

● будет развито умение продуктивного использования технической 

литературы для поиска решений. 

 

Личностные: 

● будут развиты критическое и техническое мышление, творческая 
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инициатива, самостоятельность; 

● будет развита культура общения между обучающимися. 

Формы оценки результатов освоения обучающимися 

дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы 

«Основы компьютерной грамотности» 

В процессе освоения обучающимися данной программы, осуществляется 

фиксации достижения ими планируемых результатов, позволяющая отследить 

динамику освоения и определить уровень сформированности ожидаемых 

результатов. С этой целью заполняется диагностическая карта на каждую 

группу с указанием участников программы. 

Диагностика результатов обучения по программе проводится 3 раза за 

период обучения: входная диагностика – в начале учебного года, 

промежуточная диагностика – в конце каждого модуля, итоговая диагностика 

– в конце обучения по программе. 

При поступлении на программу новых обучающихся с ними проводится 

входная диагностика в индивидуальном порядке. 

Диагностика умений фиксируется по 3-х балльной шкале в протоколе 

согласно «Положению о формах, периодичности и порядке текущего контроля 

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации учащихся по 

дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам в 

центре цифрового образования «IT-куб»» (Приложение 2). 

 

Параметры оценивания знаний, умений и навыков обучающихся 

 

Измеряемые 

параметры 

Критерии оценки 

Допустимый 

уровень знаний и 

умений 

Приемлемый 

уровень знаний и 

умений 

Оптимальный 

уровень знаний и 

умений 

1. Знания в области техники безопасности 

1.1. Знания 

техники безопасности 

при работе с 

оборудованием. 

Неуверенно 

формулирует 

правила техники 

безопасности. 

Хорошо 

формулирует 

правила техники 

безопасности. 

Отлично знает 

правила техники 

безопасности. 

2. Теоретические знания в области основ компьютерной грамотности 

2.1. Устройство 

компьютера. 

Слабо 

представляет 

устройство ПК. 

Знает основные 

компоненты. 

Знает все 

компоненты и 

принципы 

взаимодействия 

между ними. 

2.2. Знание ОС и 

драйверов. 

Имеет общее 

представление о 

назначении ОС и 

драйверов. 

Знает принципы 

работы ОС и 

драйверов на 

уровне уверенного 

пользователя. 

Понимает и знает 

назначение 

компонентов ОС и 

драйверов на 

уровне 
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продвинутого 

пользователя. 

3. Практические навыки в области основ компьютерной грамотности 

3.1. Антивирусы. Знает на 

теоретическом 

уровне. 

Может 

использовать уже 

установленный 

антивирус. 

Может оценить 

опасность 

заражения ПК 

компьютерным 

вирусом, 

установить 

антивирус и 

выполнить 

«лечение». 

3.2. Повышение 

скорости печати. 

Скорость 60 знаков 

в минуту. 

Скорость от 60 до 

120 знаков в 

минуту. 

Скорость свыше 

120 знаков в 

минуту. 

3.3. Работа в MS 

Word. 

Нужна помощь 

педагога при 

форматировании 

текста и при работе 

с таблицами. 

Может 

самостоятельно 

отформатировать 

текст, нужна 

помощь педагога 

при работе с 

таблицами. 

Может полностью 

самостоятельно 

отформатировать 

текст, применяя 

стили, списки, 

маркеры; 

самостоятельная 

работа с таблицами. 

3.4. Работа в MS 

Excel. 

Может 

самостоятельно 

отформатировать 

текст, таблицу. 

Нужна помощь при 

создании условий, 

работе с 

формулами. 

Может 

самостоятельно 

отформатировать 

текст, таблицу. 

Нужна помощь при 

создании условий. 

Может 

самостоятельно 

работать с 

формулами, 

условиями, 

форматированием 

текста и таблицы. 

3.5. Работа в MS 

PowerPoint. 

Нужна помощь 

педагога при 

работе с текстом и 

картинками. 

Самостоятельная 

работа с текстом, 

картинками. Нужна 

помощь педагога 

при создании 

навигации между 

слайдами. 

Полностью 

самостоятельная 

работа с текстом, 

картинками; 

создание навигации 

между слайдами. 

3.6. Работа с 

электронной почтой. 

Знает 

теоретические 

основы. 

При работе с 

почтой нужна 

помощь педагога. 

Полностью 

самостоятельная 

работа с почтой. 

3.7. Работа с 

облачным 

хранилищем данных. 

Знает работу в 

теории. 

При работе с 

облаком нужна 

помощь педагога. 

Полностью 

самостоятельная 

работа с облаком. 

4. Личностные качества ребенка 

4.1. Коммуникатив-

ность. 

Мало общается. 

Обращается за 

помощью только в 

случае крайней 

необходимости. 

Достаточно 

свободно общается. 

Не стесняется 

обращаться за 

помощью. 

Свободно общается 

с окружающими. 

Не стесняется 

обращаться за 

помощью и 
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предлагает свою 

помощь другим. 

4.2. Трудолюбие. Не аккуратен, 

неохотно 

исправляет 

ошибки. 

Старается быть 

аккуратнее, охотнее 

исправляет ошибки. 

Аккуратен в работе, 

самостоятельно 

находит и 

исправляет ошибки. 

4.3. Самостоятель-

ность. 

При постановке и 

формулировании 

задач необходима 

помощь педагога. 

Может 

самостоятельно 

ставить задачи для 

себя, 

последовательност

ь выполнения 

определяется 

совместно с 

педагогом. При 

решении задач 

нужна помощь 

педагога. 

Может 

самостоятельно 

ставить, 

формулировать для 

себя новые задачи, 

определять 

последовательност

ь выполнения. 

 

В процессе обучения предполагается проведение регулярных 

самостоятельных работ, в рамках которых учащимся будет предложено в 

свободной форме решить поставленную задачу, связанную с тематикой 

предыдущих занятий. 

Способами определения результативности деятельности обучающихся 

являются педагогическое наблюдение, педагогический анализ результатов 

решения задач, результаты участия в интеллектуальных конкурсах 

всероссийского уровня. 

Формы и виды обучения 

При изучении программы предусматривается использование 

фронтальной, индивидуальной и групповой формы обучения. 

При организации занятий по программе «Основы компьютерной 

грамотности» для достижения поставленных целей и задач используются 

следующие формы проведения занятий с активными методами обучения: 

● организация проблемно-поисковой деятельности; 

● занятие с использованием межпредметных связей; 

● обсуждение в форме мозгового штурма. 

Методы обучения 

Основным методом обучения является метод кейсов. Ключевым 

элементом обучения является решение кейсов ориентированных на 

использование знаний, умений и навыков, полученных в ходе обучения для 

постановки и решения практических задач, которые носят прикладной 

характер. 

Типы занятий: лекционные, практические, комбинированные, 

контрольные, самостоятельные, участие в конкурсах, соревнованиях. 
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Основной подход к обучению – личностно-ориентированный. В начале 

обучения педагог (путем заданий, наблюдений) определяет уровень школьных 

знаний, способности и возможности каждого ребенка. 

Также при обучении педагог опирается на следующие принципы: 

1. Доступность материала (соответствие возрастным возможностям 

учащихся). 

2. Возвращение к пройденному на более высоком исполнительском 

уровне. 

3. Преемственность (передача опыта от старших к младшим). 

Оценочные средства, предусмотренные программой представлены в 

Приложение 1. 

 

3. Условия реализации программы 

Материально-техническое обеспечение программы 

Реализация программы осуществляется в специализированном классе. 

Помещение должно быть оснащено в соответствии с техническими 

нормами безопасности. 

Для реализации программы необходимы: 

● оборудованный учебный кабинет; 

● ноутбуки с мышкой и доступом к сети Интернет; 

● интерактивная панель; 

● доска магнитно-маркерная; 

● роутер. 

Программное обеспечение: 

● операционная система с последним обновлением; 

● антивирусная программа с последними базами данных; 

● офисные приложения для создания и просмотра презентаций, 

работы с таблицами и текстом; 

● интернет-браузеры последней версии. 

Расходные материалы: 

● маркеры; 

● губка для магнитно-маркерной доски. 

Кадровое обеспечение программы 

Педагогическая деятельность по реализации ДООП осуществляется 

лицами:  

- имеющими среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающими квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам;  
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- обучающимися по образовательным программам высшего образования 

по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим 

направленности дополнительных общеобразовательных программ, и успешно 

прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. 

Соответствие образовательной программы высшего образования 

направленности дополнительной общеобразовательной программы 

определяется работодателем. 

Информационное обеспечение 

Список рекомендуемой литературы для педагога и обучающихся: 

1. Таненбаум Э., Бос Х. Современные операционные системы. – СПб.: 

Питер, 2016. – 1120 с. 

2. Руководство системного администратора: Пер. с англ. – М.: Вильямс, 

2014 –1312 с. 

3. Офисная техника и оборудование. Мозаика-Синтез - М., 2012. – 463c. 

4. Леонов В. Excel, Word. Лучший самоучитель для всех возрастов и 

поколений. – Эксмо, 2024. – 240 с. 

5. Пак Т.С. Психология развития и возрастная психология. Учебно- 

методическое пособие. – Человек, 2010. – 48 с. 

6. Психология развития и возрастная психология. – Высшее 

образование. Феникс, 2024. – Санкт-Петербург: БХВ-Петербург – 317 с. 

 

Электронные ресурсы 

1. https://mpcenter.ru/ 

 

4. Рабочая программа воспитания к дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программе 

технической направленности «Основы компьютерной 

грамотности» 
 

I. Пояснительная записка 

 

Настоящая программа разработана для обучающихся от 10 до 11 лет, 

занимающихся по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программе технической направленности «Основы компьютерной 

грамотности». 

Воспитательная работа направлена на создание благоприятных 

психолого-педагогических условий для развития личности обучающегося, 

максимальное раскрытие личностного потенциала ребенка, формирование 

мотивации к самореализации и личностным достижениям, подготовку к 

творческому труду в различных сферах научной и практической деятельности, 

успешной социализации ребенка в современном обществе. 

https://mpcenter.ru/
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Цель программы – воспитание социально активной личности через 

осознание собственной значимости и необходимости участия в жизни 

общества. 

 

Задачи: 

- формирование гражданской позиции личности ребенка; 

- формирование навыков коммуникации среди участников 

программы; 

- формирование навыков командной работы; 

- формирование российского национального исторического 

сознания на основе исторического просвещения, знания истории России, 

сохранения памяти предков; 

- формирование российской гражданской принадлежности 

(идентичности), сознания единства с народом России и Российским 

государством в его тысячелетней истории и в современности, в настоящем, 

прошлом и будущем; 

- формирование воли, упорства, дисциплинированности в 

реализации проектов и задач различной сложности; 

- формирование интереса к технической деятельности, истории IT-

технологий в России и мире, к достижениям российской и мировой 

технической мысли;  

- формирование понимания значения IT-технологий в жизни 

российского общества. 

 

II. Планируемые результаты 

 

Реализация программы воспитания предполагает достижение 

следующих результатов: 

- будет сформирована гражданская позиция личности ребенка; 

- будут сформированы навыки коммуникации среди участников 

программы; 

- будут сформированы навыки командной работы; 

- будет сформировано российское национальное историческое 

сознание на основе исторического просвещения, знания истории России, 

сохранения памяти предков; 

- будет сформирована российская гражданская принадлежность 

(идентичность), сознание единства с народом России и Российским 

государством в его тысячелетней истории и в современности, в настоящем, 

прошлом и будущем; 

- будут сформированы воля, упорство, дисциплинированность в 

реализации проектов и задач различной сложности; 

- будет сформирован интерес к технической деятельности, истории 

IT-технологий в России и мире, к достижениям российской и мировой 
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технической мысли;  

- будет сформировано понимание значения IT-технологий в жизни 

российского общества. 

 

Календарный план воспитательной работы  

 
Основные 

направления 

воспитательной 

работы 

Наименование воспитательного мероприятия Дата 

проведения 

Ответственные 

Гражданско-

патриотическое 

Проведение квизов, посвященных 

государственным и национальным праздникам 

Российской Федерации: 

- День Побуды; 

- День Защитника Отечества 

 

 

 

Май 2026 г. 

Февраль 2026г. 

Педагог-

организатор 

Духовно – 

нравственное 

Проведение квизов, посвященных, памятным 

датам и событиям Российской истории и 

культуры: 

- Международный женский день; 

День российской науки 

 

 

 

Март 2026 г. 

Февраль 2026г. 

Педагог-

организатор 

 - День Интернета 

- День без Интернета 

Май 2026 г. 

Январь 2026 г. 

Педагог- 

организатор, 

педагог 

дополнительного 

образования 

Социально-

личностное 

Привлечение внимания обучающихся к 

ценностному аспекту изучаемых на занятиях 

явлений, восприятие социально значимой 

информации, инициирование ее обсуждения, 

высказывания учащимися своего мнения 

В течение 

учебного года 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Побуждение обучающихся к соблюдению 

общепринятых норм поведения, общения со 

старшими (педагогами) и сверстниками,   

принципов учебной дисциплины и 

самоорганизации 

В течение 

учебного года 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Самоанализ, самооценка деятельности и 

результатов  

После 

завершения 

мероприятий  

Педагог 

дополнительного 

образования 

Беседы о здоровом образе жизни В течение 

учебного года 

Педагог-

организатор 

Поведенческие тренинги по отработке приёмов 

поведения в процессе публичных выступлений и 

выхода из проблемных ситуаций  

В периоды 

подготовки к 

конкурсам  

Педагог 

дополнительного 

образования 

Профориента-

ционное, 

профессионально-

личностное 

Профориентационные игры, симуляции, деловые 

игры, квесты, решение кейсов, расширяющие 

знания школьников о типах профессий, о 

способах выбора профессий, о достоинствах и 

недостатках той или иной интересной 

школьникам профессиональной деятельности 

В течение года 

 

Педагог-

организатор, 

педагог 

дополнительного 

образования 
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Основные 

направления 

воспитательной 

работы 

Наименование воспитательного мероприятия Дата 

проведения 

Ответственные 

Экскурсии на предприятия и учреждения города, 

дающие школьникам начальные представления о 

существующих профессиях    

В течение 

учебного года 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Воспитание 

познавательных 

интересов 

Участие в региональных и Всероссийских 

конкурсных мероприятиях 

В течение 

учебного года 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Инициирование и поддержка исследовательской/ 

практикоориентированной деятельности 

школьников в рамках реализации ими 

индивидуальных и групповых 

исследовательских/практических проектов 

В течение 

учебного года 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Экологическое Участие в экологических акциях В течение 

учебного года 

Педагог-

организатор 

Экскурсии В течение 

учебного года 

Педагог-

организатор 

Работа с 

родителями 

 

Родительское собрание, посвященное началу 

реализации программы 

Родительское собрание, посвященное 

подведению итогов обучения первого полугодия 

Родительское собрание, посвященное подведению 

итогов образовательного процесса по программе  

Сентябрь  

2025 г.  

Январь 2026 г. 

 

Май 2026 г. 

 

Педагог 

дополнительного 

образования  

Информационное оповещение через чаты в 

мессенджерах 

В течение 

учебного года 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Эстетическое Создание эстетической среды в учебных 

кабинетах  

В течение 

учебного года 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Событийное оформление пространства при 

проведении конкретных событий (праздников, 

церемоний, выставок, собраний и т.п.)  

В периоды 

проведения 

событий 

Педагог-

организатор  
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Приложение 1 

Оценочные средства 

 

Показатели Критерии Степень выраженности оцениваемого 

качества 

Методы 

контроля 

Теоретические знания 

1.1 Теоретические 

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 их содержанием). 

Опрос 

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 

программой). 

Контрольное 

задание 

Самостоятельная 

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 

здание 

Самостоятельная 

работа 

2.3 Творческие 

навыки 

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 

Пед. наблюдение 

Воспитательный компонент 

3.1 Личностные 

качества 

Соответствие 

принятым в 

Максимальный уровень: 
сформированность духовно- 

нравственных, этических, гражданско- 

Пед. наблюдение. 
Участие в 

различных 
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обществе 

правилам, 

традициям 

патриотических качеств, уважительное 
отношение к родителям, сверстникам, 

истории страны и малой родины, 
культурным традициям народа, 

правилам, принятым  в обществе, 

стремление к саморазвитию и 
самопознанию, продуктивное 

сотрудничество с окружающими при 
решении различных творческих задач. 

Средний уровень: недостаточная 

сформированность вышеперечисленных 
качеств. 

Низкий уровень: полное или частичное 

отсутствие вышеперечисленных 

качеств. 

мероприятиях и 
проектах 
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Приложение 2 
Протокол 

результатов итоговой аттестации обучающихся по дополнительным 

общеобразовательным (общеразвивающим) программам 

структурного подразделения ГБОУ «Гимназия «Диалог» 

«Центр цифрового образования «IT-куб» 

 

20 /20 учебный год Объединение: 

 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа и срок ее реализации: 

 

№ группы , год обучения  , количество обучающихся в 

группе  ФИО 

педагога  

  Форма оценки результатов аттестации: уровень (высокий, средний, 

низкий) 

 

РЕЗУЛЬТАТЫ АТТЕСТАЦИИ 

№ 

п/п 

Фамилия, имя обучающегося Год обучения Результат 

аттестации 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

  

ПО ИТОГАМ АТТЕСТАЦИИ 

 Высокий (В) уровень (чел.)  

 Средний (С) уровень (чел.)  

 Низкий (Н) уровень (чел.)  

   

  

ПО РЕЗУЛЬТАТАМ АТТЕСТАЦИИ 

 Выпущено в связи с окончанием 

обучения по программе (чел) 

 

 Подпись педагога  
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Приложение 3 

Фонды оценочных средств 

 

Входная диагностика 

 

На первом занятии входная диагностика осуществляется путем 

наблюдения за учениками при выполнении простых заданий по работе с ПК, 

наставник предлагает сначала включить ПК, после ввести логин и пароль (при 

этом необходимо переключение языка). После обучающимся предлагается 

запустить браузер, ввести адрес сайта и выполнить на нем простое задание по 

набору текста. Ниже представлено оценивание по каждому заданию. 

1. Включение ПК. Оценивается смог ли обучающийся найти кнопку 

включения – 1 балл. 

2. Ввод логина и пароля на экране приветствия. 

 

 
 

Полностью выполненный самостоятельно вход – 2 балла, смог ввести 

логин и пароль, но не смог переключить язык (или наоборот) – 1 балла. Не 

справился самостоятельно – 0 баллов. 

1. Запуск любого браузера (проверяется ли знает ли обучающийся 

значение этого слова). Смог запустить браузер, не спрашивая – 2 балла. 

Спросил, что такое браузер и после ответа наставника смог запустить – 1 балл. 

Не справился без помощи наставника – 0 баллов. 
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2. Оценивается умение работать в браузере. Наставник пишет на 

доске адрес интернет ресурса https://stamina-online.com/ru (клавиатурного 

тренажера). Если ученик смог самостоятельно перейти на него – 1 балл, в 

противном случае – 0. 

 

 
 

5. В клавиатурном тренажере обучающийся выполняет простое задание 

по набору текста. Полностью справляется за 15 минут – 2 балла, частично 

справляется (50 % и более пройдено) – 1 балл. В противном случае – 0 баллов. 

В конце занятия подводится итог и заполняется таблица.  
 

ФИО Количество баллов 

Итог (7-8 баллов – высокий уровень, 4-6 

баллов – средний уровень, 0-3 балла – 

низкий уровень) 

   

   

https://stamina-online.com/ru
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Промежуточная диагностика 

 

Тема: «Основные узлы компьютера» 

 

Диагностика по данной теме проводится в форме опроса и выполнения 

практического задания. 

 

Примерный перечень вопросов для опроса (ответы на вопросы 

написаны в скобках): 

1. Электронный блок либо интегральная схема, исполняющая 

машинные инструкции (код программ), главная часть аппаратного 

обеспечения компьютера или программируемого логического контроллера 

это – … (CPU) 

2. Устройство, преобразующее графический образ, хранящийся как 

содержимое памяти компьютера (или самого адаптера), в форму, пригодную 

для дальнейшего вывода на экран монитора это – … (GPU) 

3. Что такое TDP? (это характеристика, показывающая 

тепловыделение) 

4. Для чего надо знать TDP? (для подбора системы охлаждения) 

5. Какие бываю системы охлаждения? (активные системы 

охлаждения, пассивные системы охлаждения) 

6. Какие достоинства у пассивной системы охлаждения? (тишина, 

простота конструкции, цена) 

7. Что такое материнская плата? (компонент служит для установки 

устройств и связи их между собой) 

8. Для чего нужен блок питания? (для обеспечения остальных 

деталей ПК энергией) 

9. Какая основная характеристика блока питания? (мощность) 

10. Какие основные характеристики CPU? (количество ядер, 

количество потоков, частота, кэш) 

11. Что такое кулер? (составное устройство охлаждения. Состоит из 

радиатора и вентилятора) 

12. Что такое HDD? (жесткий диск) 

13. Для чего нужны жесткие диски? (для постоянного хранения 

данных) 

14. Какие основные характеристики HDD? (объем, скорость 

вращения, кэш) 

15. В чем измеряется объем HDD? (в гигабайтах) 

16. Что такое ОЗУ? (оперативная память) 
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17. Какие основные характеристики ОЗУ? (объем, частота) 

18. В чем измеряется объем ОЗУ? (в гигабайтах) 

19. В чем измеряется частота ОЗУ? (в мегагерцах, гигагерцах) 

20. Какие основные характеристики системы охлаждения? 

(рассеиваемое тепло, уровень шума) 

21. Почему большая мощность детали не всегда хорошо? (с ростом 

мощности растет энергопотребление и растет тепловыделения, не для каждой 

задачи нужны большие мощности) 

 

Практическое задание состоит из работы в программе CPUID CPU-Z 

 

 
 

Обучающимся необходимо собрать информацию об аппаратном 

обеспечении ПК, за которым они находятся. 

 

Оценивание уровня освоения темы: 

ответы на опрос на 75-100 % – низкое освоение темы; 

ответы на опрос на 50-74 %, выполнение практического задания на 50-

74 % – среднее освоение темы; 

ответы на опрос на 75-100 %, выполнение практического задания на 75-

100 % – высокое освоение темы. 
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Тема: «ОС и драйверы» 

 

Диагностика по данной теме состоит из устного опроса и практического 

задания в некоторых вопросах опроса (во время опроса обучающиеся 

открывают в ОС ответ на этот вопрос). 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 
1. Как посмотреть основные сведения о системе с помощью 

встроенных в ОС инструментов? 

2. Чем отличаются 32-битные системы от 64-битных? Какие 

преимущества и недостатки обоих типов? 

3. Где посмотреть имя компьютера? Для чего компьютеру нужно имя? 

4. Что такое драйвер? Зачем он нужен? 

5. Как посмотреть список устройств и установленных драйверов? 

6. В чем отличия PRO версии Windows от остальных? 

7. Как установить фон рабочего стола? 

8. Как вынести на рабочий стол ярлыки? 

9. Что такое панель задач? 

10. Как закрепить программу на панели задач? 

11. Что такое языковая панель? 

12. Как переключаться между языками ввода? 

13. Что такое «Проводник»? 

14. Как изменить разрешение экрана? 

15. Как регулировать общую громкость? 

16. Как регулировать громкость отдельно для каждого приложения? 

17. Для чего нужны папки? 

18. Как создать папку? 

19. Что такое директория? 

20. Перейдите по заданной наставником директории (директория 

может быть любой, на выбор наставника) 

21. Как копировать данные? 

22. В чем отличие команды «копировать» от команды «вырезать»? 

23. Как сделать папку невидимой? 

24. Как перезагружать ПК? 

25. Как правильно выключать ПК? 

 

Оценивание уровня освоения темы: 

ответы на опрос на 50-75 % – низкое освоение темы; 

теоретические ответы на опрос на 75-100 % – среднее освоение темы; 

теоретические и практические ответы на опрос на 75-100% – высокое 

освоение темы. 
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Тема: «Антивирусы» 

 

Диагностика по данной теме проводится в форме опроса и выполнения 

практического задания с антивирусным ПО. 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Что такое программа антивирус? 

2. Назовите известные вам программы-антивирусы. 

3. Как запускать антивирус? 

4. Что такое «быстрая проверка»? 

5. Что такое «полная проверка»? 

6. Надо ли запускать антивирус со старта ОС? Аргументируйте свой 

ответ. 

7. Влияет ли антивирус на производительность ОС? Аргументируйте 

ответ. 

8. Можно ли записать антивирус на флэшку? 

9. Чем отличается действие «лечить» от действия «удалить»? Когда 

нужно выбирать первое действие, а когда второе? 

10. Что такое «карантин» в программе антивирусе? Как достать оттуда 

файл, который попал туда ошибочно? 

 

Практическое задание: 

1. Скачать антивирусное ПО и запустить его. 

2. Запустить быструю проверку. 

3. Ознакомиться с результатами проверки в «Отчете о результатах 

проверки». 

4. Запустить проверку флэшки. 

5. Запустить проверку указанной наставником папки. 

 

После выполнения практического задания обучающиеся проходят квиз 

запущенный на платформе (вопросы представлены ниже). 
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Оценивание уровня освоения темы: 

ответы на опросы на 75-100 % – низкое освоение темы; 

ответы на опросы на 50-74 %, выполнение практического задания на 50-

74 % – среднее освоение темы; 

ответы на опросы на 75-100 %, выполнение практического задания на 

75-100 % – высокое освоение темы. 
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Тема: «Пакет офисных программ» 

 

Диагностика по теме состоит из самостоятельных работ и опросов, 

разбитых на разделы для MS Word, MS Excel, MS PowerPoint. 

 

Раздел: «MS Word» 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Как создать новый документ? 

2. Что такое шаблоны документа?  

3. Что такое шрифт? Приведите несколько примеров. 

4. Что такое нумерованный список? Чем он отличается от 

маркированного списка? 

5. Как выровнять текст по правому краю? Как выровнять текст по 

центру? 

6. Как изменить цвет текста? 

7. Что такое непечатаемые символы? Как их увидеть? 

8. Как отформатировать текст в несколько колонок? 

9. Что такое разрыв страницы? Зачем он нужен? 

10. Как создать оглавление документа в автоматическом режиме? 

11. Как выделить текст цветом? 

12. Как вставить картинку в документ? 

13. Как вставить картинку в документ так, чтобы она была за текстом? 

Как вставить картинку в документ так, чтобы она была «обтекаема» текстом?  

14. Как вставить в документ таблицу? 

15. Что такое инструмент «линейка»? 

16. Как вставлять в документ символы, которых нет на клавиатуре? 

17. Как сделать текст объёмным? 

18. Как защитить документ от редактирования? 

19. Как напечатать документ? 

20. Как делать пометки в документе? 

21. Как заставитьMS Word прочесть документ вслух? 

22. Что такое тезаурус? 

23. Как сохранить документ? 

24. Как настроить автосохранение документа каждые 2 минуты? 

 

Практическое задание: 

Необходимо набрать текст из распечатанного наставником документа и 

отформатировать его в заданный вид. Пример одного из вариантов: 

 

Слепой десятипальцевый метод печати 
на клавиатуре 
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Слепой метод быстрой печати появился в Америке в конце XVIII века. 
Порядка 130 лет назад стенографист Франк Эдвард Макгуррин разработал для 
себя методику десятипальцевого набора текста на печатной машинке. Позднее 
методика слепой печати также стала называться машинопись. В XX веке 
десятипальцевый набор вслепую успешно адаптировался для компьютерной 
клавиатуры. 

Слепая печать основана непосредственно на формировании мышечной 
памяти и тактильных ощущениях, где основная цель изучить и довести до 
автоматизма движения пальцев, и как следствие, запомнить (пальцами) 
расположение клавиш на определенной раскладке клавиатуры. 

При десятипальцевом методе набора за каждым пальцем закреплена строго 
определенная зона клавиш. Каждый палец имеет узкий набор однотипных 
движений, поскольку перемещается непосредственно в заданных для него 
областях клавиатуры. Во время набора текста движения пальцев происходят на 
подсознательном уровне, без концентрации внимания на процессе печати. В этом 
заключается принцип метода слепой десятипальцевой печати. 

Тренировка запястий для быстрого набора текста 

Во время печати на клавиатуре задействованы различные мышцы кистей рук. Любым мышцам 
свойственна усталость и пальцы рук не исключение. Мозг дает рукам сигнал нажать ту или иную 
клавишу, а пальцы не слушаются. Пальцы устали и хотят отдохнуть! Отсюда снижение скорости и 
ошибки — из-за усталости. 

Для поддержания высокой скорости печати при длительном наборе текста на клавиатуре 
необходимо уделять внимание выносливости и тонусу мышц. Выполняйте физические 
упражнения, которые помогут не только укрепить мышцы рук, но и послужат профилактикой 
появление туннельного синдрома и артрита: 

 Сожмите кисти рук в кулаки на 3-5 секунд, затем не спеша разжимайте, широко 
распрямляя пальцы. (10 раз для каждой руки) 

 Со сжатыми кулаками вращайте запястья по часовой стрелке и против. (10 раз в 
каждую сторону) 

 Поочередно каждым пальцем вращайте по часовой стрелке и против. (10 раз для 
каждого пальца) 

 Сложите ладони вместе и поочередно разводите и соединяйте парные пальцы. (5 
движений каждой парой пальцев) 

 Поочередно соединяйте подушечку большого пальца, с подушечками всех остальных 
пальцев руки. (5 раз для каждой руки) 

 Круговыми движениями по часовой стрелке массажируйте внутреннюю сторону 
ладоней, слегка надавливая большим пальцем на ладонь другой руки. Затем 
промассируйте все пальцы, начиная с мизинца, от основания пальца к верху и обратно. 

 Сжимайте-разжимайте кистевой эспандер поочередно каждой рукой. 

 Каждой рукой крутите по несколько минут в день гироскопический тренажёр. 

 Различные варианты подтягиваний на турнике и вис на турнике улучшат выносливость 
мышц кистей и предплечий. 

 

Оценивание уровня освоения раздела: 

ответы на опросы на 75-100 % – низкое освоение раздела; 
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ответы на опросы на 50-74 %, выполнение практического задания на 50-

74 % – среднее освоение раздела; 

ответы на опросы на 75-100 %, выполнение практического задания на 

75-100 % – высокое освоение раздела. 

 

Раздел: «MS Excel» 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Как создать новую таблицу? 

2. Что такое лист Excel? Как создать новый лист? Как переименовать 

уже существующий лист? 

3. Что такое столбец? Что такое строка? 

4. Можно ли изменять направление текста, например, чтобы текст 

располагался снизу-вверх? 

5. Найдите ячейки по заданному наставником адресу. 

6. Как изменить ширину строки / столбца? 

7. Как изменить размер символов? Как изменить шрифт? 

8. Форматирование ячеек. 

9. Как задать границы таблицы? Как сделать их пунктирными? Как 

поменять цвет границ таблицы? 

10. Строка формул. Как вызвать стандартные формулы (Сумма, 

Среднее значение, Текущее время / дата и т. д.) 

11. Как сохранить документ Excel в заданную директорию? 

12. Автозаполнение. Какие виды бывают? Как его активировать? 

13. Печать. Параметры печати. Как уместить документ при печати на 

страницу А4, если изначально он больше? 

14. Как защитить документ от редактирования? Как защитить документ 

от просмотра? 

15. Как пометить документ как «Окончательную версию»? 

16. Можно ли в MS Excel создавать диаграммы? 

17. Как объединить несколько ячеек в одну? Как разбить одну ячейку 

на несколько? 

18. Для чего нужны фильтры в таблице? Как их использовать? 

19. Что такое формат ячейки? Приведите несколько примеров. Чем они 

отличаются? 

20. Что такое условное форматирование? Чем оно отличается от 

обычного? 

 

Практические задания для самостоятельной работы: 

1. Создать таблицу с 4 столбцами («Название книги», «Автор», 

«Количество страниц», «Год выпуска»). Заполнить ее пятью вашими 

любимыми книгами. После заполнения установить внешние границы таблицы 

двойной зеленой линией, а внутренние пунктирной синей. Растянуть столбцы 

так, чтобы данные помещались в них целиком. Отсортировать таблицу по 
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возрастанию года выпуска / по названию книги (в алфавитном порядке). 

Сохранить документ на рабочий стол, защитив его от редактирования. 

 

2. Создать таблицу, расположенную ниже. 

 

 

Поля «сумма», «разность», «произведение», «частное» должны 

вычисляться по формулам и пересчитываться при изменении значений «x» и 

«у» автоматически. 

 

3. Создать таблицу, расположенную ниже. 

 

 
 

Столбцы «x» и «у» заполняются произвольными числами. В третьем 

столбце должно выводиться «x меньше у» и закрашиваться в красный цвет, 

если значение в первом столбце меньше значения во втором, и «х больше у» в 

обратном случае и закрашиваться в зеленый. При изменении значений в 
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столбцах изменения должны производиться в автоматическом режиме. 

Сохранить документ, защитив его паролем от просмотра. 

 

4. Создать таблицу и диаграмму, расположенные ниже. 

 

 
 

Отформатировать таблицу в заданном формате и настроить списки 

фильтров. 

 

Оценивание уровня освоения раздела: 

ответы на опросы на 75-100 %, полное выполнение одного 

практического задания / частичное выполнение 2 заданий – низкое освоение 

раздела; 

ответы на опросы на 75-100 %, полное выполнение двух практических 

заданий / частичное выполнение 3-4 практических заданий – среднее освоение 

раздела; 

ответы на опросы на 75-100 %, полное выполнение 3-4 заданий – 

высокое освоение раздела. 

 

Раздел: «MS PowerPoint» 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Что такое презентация? 

2. Как создать новую презентацию? 

3. Что такое шаблон презентации? 

4. Что такое слайд? 

5. Как настроить содержимое слайда 

6. Что такое переход между слайдами? Как его настроить? 

7. На какой вкладке создается анимация элементов слайда? 

8. Как добавить в презентацию таблицу? 

9. Как сделать из презентации видео? 

10. Как защитить презентацию от просмотра? 
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11. Как защитить презентацию от редактирования? 

12. Стандартный формат презентации? 

13. Как настроить переход между слайдами по времени? 

14. Как запустить показ слайдов?  

 

Практическое задание для самостоятельной работы: 

Создать презентацию на выбранную наставником тему. Настроить 

переходы с анимацией, минимум 7 слайдов. Добавить минимум 1 таблицу. 

Защитить презентацию от просмотра паролем. Сохранить презентацию как 

видео и как презентацию. Показ презентации на большом мониторе с ответом 

на вопросы от аудитории. 

 

Оценивание уровня освоения раздела: 

ответы на опросы на 75-100 % – низкое освоение раздела; 

ответы на опросы на 50-75 %, выполнение практического задания на 50-

74 % – среднее освоение раздела; 

ответы на опросы на 75-100 %, выполнение практического задания на 

75-100 % – высокое освоение раздела. 

 

Тема: «Архиваторы» 

 

Диагностика по данной теме производится в форме опроса и 

самостоятельной работы. 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Что такое программа архиватор? 

2. Зачем хранить информацию в архивах? 

3. Какие бывают типы архивов? 

4. Можно ли как-то защитить архив от посторонних? 

5. Зачем пересылать информацию в архивах? 

6. Назовите программы-архиваторы. 

 

Практическое задание для самостоятельной работы: 

Зайти на сайт https://www.7-zip.org/ , скачать версию архиватора, 

подходящую к вашей ОС и установить его. Добавить в архив несколько 

произвольных файлов, изменив тип архива на .zip. и дав архиву имя. Разбить 

архив на блоки по 10 МБ и защитить его паролем, выбрав метод шифрования 

AES-256 и метод сжатия – максимальный. Вычислить сколько дискового 

пространства освободилось после сжатия. 

 

Оценивание уровня освоения темы: 

ответы на опросы на 75-100 % – низкое освоение темы; 

ответы на опросы на 50-75 %, выполнение практического задания на 50-

74 % – среднее освоение темы; 

https://www.7-zip.org/
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ответы на опросы на 75-100 %, выполнение практического задания на 

75-100 % – высокое освоение темы. 

 

Тема: «ПО для очистки ПК» 

 

Диагностика освоения темы осуществляется в форме практической 

работы вместе с наставником. 

Скачать установщик CCleaner. Установить CCleaner, если он 

отсутствует на ПК. Запустить очистку свободного пространства. Запустить 

очистку реестра с созданием резервной копии. Очистить диск стандартными 

инструментами Windows (чистка кэша, файлов обновлений и т. д.). 

 

Оценивание уровня освоения темы: 

самостоятельное выполнение практического задания до 50 % – низкое 

освоение темы; 

самостоятельное выполнение практического задания 51-74 % – среднее 

освоение темы; 

самостоятельное выполнение практического задания до 75-100 % – 

высокое освоение темы. 

 

Тема: «Пароли» 

 

Диагностика по данной теме осуществляется в форме опроса и 

практической работы вместе с наставником по генерации паролей. 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Приведите пример надежного пароля. 

2. Почему числовые и буквенные пароли ненадежны? 

3. Как хранить пароли? 

4. Как выдумывать и запоминать сложные пароли? 

5. Где хранятся «запомненные пароли» в браузере? Как их очистить? 

 

Практическая работа проводится в сервисе генератор паролей 

http://www.onlinepasswordgenerator.ru/ 

 
Тема: «ПО для удаленного доступа» 

 

Диагностика освоения темы осуществляется в форме опроса и 

самостоятельной работы. 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Что такое удаленный доступ? Для чего он нужен? 

2. Как защитить удаленный доступ от перехвата? 

3. Какие есть программы для удаленного доступа? 

http://www.onlinepasswordgenerator.ru/
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4. Обязательно ли нужно подключение к сети Интернет для 

использования удаленного доступа? 

5. Можно ли использовать программы для удаленного доступа с 

флэш-накопителя без установки на ПК ? Аргументируйте ответ. 

 

Практическое задание для самостоятельной работы: 

Запустить на выбор любую из установленных на ПК программ 

удаленного доступа и зайти на компьютер одногруппника, предварительно 

оговорив с ним данные для подключения. Передать файл на удаленный 

компьютер, используя программу удаленного доступа. Создать на рабочем 

столе удаленного ПК текстовый файл «Привет от ...» 

 

Оценивание уровня освоения темы: 

ответы на опросы на 75-100 % – низкое освоение темы; 

ответы на опросы на 50-75 %, выполнение практического задания на 50-

74 % – среднее освоение темы; 

ответы на опросы на 75-100 %, выполнение практического задания на 

75-100 % – высокое освоение темы. 

 

Тема: «Электронная почта» 

 

Диагностика освоения темы осуществляется в форме опроса и 

практической работы. 

 

Примерный перечень вопросов для опроса: 

1. Что такое электронная почта? Зачем она нужна? 

2. Назовите несколько компаний, которые предоставляют услуги по 

регистрации почтового ящика. 

3. В каком формате лучше всего пересылать файлы по электронной 

почте? 

4. Какие бывают имена почтовых ящиков? 

5. Что делать если забыл пароль от почтового ящика? 

 

Задание для практической работы вместе с наставником: 

1. Зайти на сайт mail.ru . 

2. Создать новый почтовый ящик и переслать друг другу сообщения с 

файлами по почте. 

 

Оценивание уровня освоения темы: 

ответы на опросы на 75-100 % – низкое освоение темы; 

ответы на опросы на 50-75 %, выполнение практического задания на 50-

74 % – среднее освоение темы; 

ответы на опросы на 75-100 %, выполнение практического задания на 

75-100 % – высокое освоение темы. 
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Итоговая диагностика 

 

Итоговая диагностика проходит в виде итоговой работы, состоящей из 

билетов с заданиями по всем пройденным темам программы. 

 

Билет №1 

 

1. Создать новый текстовый документ в текстовом редакторе. 

3. Набрать в нем заданный наставником текст. 

4. Отформатировать текст по заданным наставником критериям. 

5. Защитить документ паролем. 

 

Текст и форма, к которой нужно привести. 

 

Слепой десятипальцевый метод печати 
на клавиатуре 

Слепой метод быстрой печати появился в Америке в конце XVIII века. 
Порядка 130 лет назад стенографист Франк Эдвард Макгуррин разработал для 
себя методику десятипальцевого набора текста на печатной машинке. Позднее 
методика слепой печати также стала называться машинопись. В XX веке 
десятипальцевый набор вслепую успешно адаптировался для компьютерной 
клавиатуры. 

Слепая печать основана непосредственно на формировании мышечной 
памяти и тактильных ощущениях, где основная цель изучить и довести до 
автоматизма движения пальцев, и как следствие, запомнить (пальцами) 
расположение клавиш на определенной раскладке клавиатуры. 

При десятипальцевом методе набора за каждым пальцем закреплена строго 
определенная зона клавиш. Каждый палец имеет узкий набор однотипных 
движений, поскольку перемещается непосредственно в заданных для него 
областях клавиатуры. Во время набора текста движения пальцев происходят на 
подсознательном уровне, без концентрации внимания на процессе печати. В этом 
заключается принцип метода слепой десятипальцевой печати. 

Тренировка запястий для быстрого набора текста 

Во время печати на клавиатуре задействованы различные мышцы кистей рук. Любым мышцам 
свойственна усталость и пальцы рук не исключение. Мозг дает рукам сигнал нажать ту или иную 
клавишу, а пальцы не слушаются. Пальцы устали и хотят отдохнуть! Отсюда снижение скорости и 
ошибки — из-за усталости. 

Для поддержания высокой скорости печати при длительном наборе текста на клавиатуре 
необходимо уделять внимание выносливости и тонусу мышц. Выполняйте физические 
упражнения, которые помогут не только укрепить мышцы рук, но и послужат профилактикой 
появление туннельного синдрома и артрита: 

 Сожмите кисти рук в кулаки на 3-5 секунд, затем не спеша разжимайте, широко 
распрямляя пальцы. (10 раз для каждой руки) 

 Со сжатыми кулаками вращайте запястья по часовой стрелке и против. (10 раз в 
каждую сторону) 
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 Поочередно каждым пальцем вращайте по часовой стрелке и против. (10 раз для 
каждого пальца) 

 Сложите ладони вместе и поочередно разводите и соединяйте парные пальцы. (5 
движений каждой парой пальцев) 

 Поочередно соединяйте подушечку большого пальца, с подушечками всех остальных 
пальцев руки. (5 раз для каждой руки) 

 Круговыми движениями по часовой стрелке массажируйте внутреннюю сторону 
ладоней, слегка надавливая большим пальцем на ладонь другой руки. Затем 
промассируйте все пальцы, начиная с мизинца, от основания пальца к верху и обратно. 

 Сжимайте-разжимайте кистевой эспандер поочередно каждой рукой. 

 Каждой рукой крутите по несколько минут в день гироскопический тренажёр. 

 Различные варианты подтягиваний на турнике и вис на турнике улучшат выносливость 
мышц кистей и предплечий. 

 

Билет №2 
 

1. Создать новую таблицу в табличном редакторе. 

2. Заполнить таблицу «Продуктовый склад» по заданным наставником 

критериями. 

3. Отформатировать таблицу (выставить границы, отформатировать 

содержимое ячеек по центру). 

4. Создать круговую диаграмму, отображающую в процентном 

соотношении количество продуктов. 

5. Используя функции «min» и «max» выводить в отдельные ячейки 

продукты с минимальным и максимальным количеством. 

6. Если цифра в столбце количество больше 50, то окрашивать ячейку 

зеленым цветом, в противном случае – красным. 

7. Защитить таблицу паролем. 

 

Билет № 3 
 

1. Создать новую презентации в редакторе презентаций на заданную 

наставником тему. 

2. Презентация должна состоять минимум из 8 слайдов. 

3. Переходы между слайдами должны быть анимированы, переход 

должен осуществляться спустя 15 сек с начала показа слайда. 

4. На самом слайде должны быть анимированные объекты как с 

эффектами появления, так и с эффектами ухода.  

5. Создать оглавление презентации с возможностью перехода на любой 

слайд и обратно в оглавление. 

6. Защитить презентацию паролем. 

Билет № 4 
 



42 

 

1. Создать папку в заданной наставником директории. 

2. Создать внутри папки 2 текстовых документа. 

3. Создать внутри папки архив, защищенный паролем, содержащий 

документы из пункта 2. 

4. Сделать архив скрытым. 

5. Выставить настройки так, чтобы можно было видеть скрытые 

элементы и показать скрытый архив. 

 

Билет № 5 
 

1. Что такое программа-антивирус и для чего она нужна? 

2. Перечислите программы-антивирусы, которые вам известны. 

3. Чем отличается «быстрая проверка» от «полной проверки»? 

4. Бывают ли «портативные» версии антивирусов? 

6. Запустить программу-антивирус и просканировать ПК по заданным 

наставником критериям. 

7. Открыть «карантин» программы-антивируса и удалить оттуда все 

объекты. 

 

Билет № 6 
 

1. Перечислите основные компоненты ПК. 

2. Для чего нужен процессор? Назовите его основные характеристики. 

3. Что такое жесткий диск (HDD) и для чего он нужен? 

4. Сколько мегабайт в одном гигабайте? 

5. Что такое пиксель? 

6. Откройте на компьютере окно, в котором будет видно оборудование, 

которое установлено на данном ПК. 

 

 

 

 

Оценивание уровня освоения программы: 

ответы на вопросы на 75-100 % – низкое освоение программы; 

ответы на вопросы на 50-75 %, выполнение практического задания на 

50-74 % – среднее освоение программы; 

ответы на вопросы на 75-100 %, выполнение практического задания на 

75-100 % – высокое освоение программы. 

 


