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Навчальна програма «КОРИСТУВАЧ ПЕОМ»
(Віслободський Ю.В.)

Пояснювальна записка
У наш час дуже стрімко зростає потреба у фахівцях в галузі інформаційних технологій. Важко знайти вид діяльності, де б не використовувалися сучасні ЕОМ  і новітнє програмне забезпечення. Тому підготовка таких фахівців повинна бути задовго до навчання у вищих учбових закладах. У зв'язку із цим зростає роль позашкільних спеціалізованих центрів навчання, які при наявності сучасної комп'ютерної техніки й передових технологій, а також відповідної програми навчання, дозволяють давати необхідні знання учням ще під час їхнього навчання у школі.
У програмі навчання, яка викладена нижче, описані сучасні підходи для навчання інформатики за програмою «Користувач ПЕОМ». Програма розрахована на один рік навчання. Протягом цього року вивчаються навички користувача ПЕОМ, використання стандартних програм і їхня взаємодія. Програму навчання не можна вважати догмою або керівництвом на «довгі роки» у зв'язку з бурхливим розвитком апаратного й програмного забезпечення ЕОМ. Однак на поточному етапі навчання за даною методикою показало ефективність застосування такого підходу.
Програма складена на основі типових програм Міністерства освіти і науки України для позашкільної освіти. Програма є орієнтовною. Керівник гуртка може вносити зміни і доповнення у зміст програми, визначити кількість годин, необхідних для засвоєння відповідної теми, враховуючи рівень підготовки, інтереси та вік вихованців, стан та матеріально – технічного забезпечення позашкільного навчального закладу.
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ОРІЄНТОВАНИЙ ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН
	
	1 РІК НАВЧАННЯ
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	Ціль: Навчання користувальницьким навичкам роботи на комп'ютері. Основні поняття інформатики, одиниці виміру інформації, системи зчислення. Робота в операційній системі Windows. Пошук інформації в Інтернет. Пакет MS Office. 

	

	
	Розділ 1. Вступна частина. Основи інформатики. Базові поняття.

	
4/4

	1.1
	Введення. Техніка безпеки. Складові частини комп'ютера. Історія розвитку ОТ. 
Практика: знайомство з комп’ютером та локальною мережею класу, нескладні ігри.
	
1/1

	1.2
	Принцип зберігання інформації. Поняття біта, байта. Системи числення. Види пам'яті. Основи роботи в локальній мережі.
Практика: програма «Калькулятор». Правила роботи з маніпулятором «Миша».
	

1/1

	1.3
	Клавіатура.  Види клавіатур. Призначення кожної клавіші.
Практика: Набір символів і найпростіших текстів. Невеликий диктант у програмі «Блокнот». 
	1/1


	1.4
	Огляд основних пристроїв, які можуть бути підключені до комп'ютера. 
Практика: програма «BABYTYPE»- клавіатурний тренажер.
	
1/1

	
	
Розділ 2. Операційна система Windows. Основи роботи у системі, настроювання користувача.

	
8/8

	2.1
	Введення. Файлова система. Основні визначення (диск, файл, папка, ярлик та ін.). Запуск програм.
Практика: Створення нових папок і  текстових файлів (картка «Гороскопи»).
	1/1

	2.2
	Практичні прийоми швидкого керування вмістом логічного диску. 
Практика: Операції з папками, файлами та ярликами (картка «Гороскопи»).
	1/1
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	2.3
	Робочий стіл. Властивості екрану. Меню ПКМ. Настроювання робочого стола.
Практика: Настоювання зовнішнього виду робочого столу. Копіювання, переміщення, створення й видалення папок і ярликів на робочому столі.
	1/1

	2.4
	Панель завдань. Складові частини та властивості панелі завдань. Пункти головного меню.
Практика: Додавання й видалення пунктів головного меню 
	1/1

	2.5
	Панель керування. Огляд утиліт настроювання роботи Windows.
Практика: Настроювання екрана, клавіатури, миші, системи й т.п.
	1/1

	2.6
	Стандартні програми. Калькулятор. Блокнот. WordPad.
Практика: Обчислення деяких вправ на калькуляторі. Набір картки «Приватні програми».  
	1/1

	2.7
	Види комп’ютерної графіки. Графічний редактор Paint.
Практика: Малювання в програмі Paint (картка).  
	1/1

	2.8
	Залікове заняття за темою «Windows»
Практика: Залікове тестування.  
	1/1

	
	
Розділ 3. Основи роботи в мережі Інтернет.

	
3/3

	3.1
	Вступне заняття. Історія створення всесвітньої мережі Інтернет. Протокол TCP/IP. Можливості та послуги Інтернет.
Практика: відвідування деяких сайтів та пошукових систем. 
	
1/1

	3.2
	Пошукові сервери. Загальні правила пошуку інформації в Інтернет. Браузери. Інтерфейс програми Internet Explorer.
Практика: Пошук відповідей на питання за допомогою мережі «Інтернет». Використання Інтернет у грі «Перший мільйон».
	1/1

	3.3
	Електронна пошта E-mail. Поштова скринька. Програми для роботи з E-mail.  
Практика: Створення поштової скриньки та листування між учнями. 
	
1/1

	
	
Розділ 4. Текстовий процесор Microsoft Word.

	
9/9

	4.1
	Вступне заняття. Поняття документа. Робота з різними шрифтами. Форматування. Основні правила набору тексту.
Практика: Набір тексту з картки «Хімія».
	
1/1
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	4.2
	Огляд основних пунктів меню Word. 
Практика: Закінчення набору тексту з картки «Хімія».
	1/1

	4.3
	Робота з таблицями. Властивості клітинок. Межі й заливка.
Практика: Таблиці «Прас-лист», «Курси валют» (картка).
	1/1

	4.4
	Списки. Види списків.
Практика: Картка «Технічний університет». 
	1/1

	4.5
	Розбивка тексту на колонки. Вставка готових малюнків.
Практика: Картка «Текстові редактори».
	1/1

	4.6
	Панель малювання. Основи векторної графіки.
Практика: Набір тексту, що містить графічні об'єкти (картка «Стереометрія»). 
	1/1

	4.7
	Вставка математичних формул. Редактор формул MS Equation. 
Практика: Набір математичних формул (картка «Алгебра»).
	1/1

	4.8
	Набір і оформлення комбінованих документів, які містять текст, графіку, список, таблицю тощо . 
Практика: Картка «Прогноз погоди».
	1/1

	4.9
	Залікове заняття по MS Word. 
Практика: Виконання контрольного завдання (картка «Багатогранники»).
	1/1

	
	
Розділ 5. Електронні таблиці Microsoft Excel

	
7/7

	5.1
	Введення. Поняття клітинки, аркуша, книги. Типи клітинок. Уведення тексту, числових значень  і формул.
Практика: Розрахунок довжини окружності по формулі.
	
1/1

	5.2
	Робота з таблицями. Межі й заливка. Автоматичний розрахунок підсумків таблиці.
Практика: Уведення статистичних даних у вигляді таблиці (картка «Продаж морозива»).
	
1/1

	5.3
	Використання редактору формул у програмуванні електронних таблиць.
Практика: Програма «Рішення квадратного рівняння».
	

	5.4
	Побудова графіку та діаграми за вихідним даними. 
Практика: Діаграма продажу (картка «Побутова техніка»).
	1/1

	5.5
	Використання електронних таблиць для рішення математичних задач. 
Практика: Побудова графіка математичної функції (картка «Графік функції»).
	1/1
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	5.6
	Використання електронних таблиць для рішення економічних задач. 
Практика: Розрахунок вартості доставки вантажів (картка «Доставка меблів»)
	1/1

	5.7
	Залікове заняття по MS Excel.
Практика: Виконання залікового завдання (картка «Продаж авто»).
	1/1

	
	
Розділ 6. Розробка презентацій в Microsoft PowerPoint.

	
3/3

	6.1
	Введення. Поняття слайда й презентації. Інструменти створення слайдів.
Практика: Створення презентації по темі за власним бажанням.
	1/1

	6.2
	Робота з малюнками й діаграмами. Вставка в презентацію зовнішніх об’єктів.
Практика: Презентація на запропоновану тему (картка «Здоровий образ життя»).
	1/1

	6.3
	Залікове заняття по MS Power Point.
Практика: Виконання залікового завдання (картка «Реклама»).
	1/1

	
	
Розділ 7. Архиватори й антивірусні програми

	2/2

	7.1
	Призначення й класифікація архіваторів. Поняття й структура файлу-архіву.
Практика: Упакування/розпакування на прикладі архіваторів ZIP, ARJ, RAR, WinZip
	1/1

	7.2
	Призначення й класифікація антивірусних програм.
Практика: Тестування диска за допомогою програм NOD32, DRWEB.
	1/1



ПРОГРАМА

Розділ 1. Вступна частина. Основи інформатики. Базові поняття.

1.1 Введення. Техніка безпеки. Складові частини комп'ютера. Історія розвитку ОТ. 

Вступ. Правила поведінки в комп'ютерному класі. Техніка безпеки. Складові частини комп'ютера (системний блок і його складові 
Продовження додатку 6

пристрої, монітор, клавіатура, миша). Додаткові пристрої, що підключаються до комп'ютера (принтер, сканер, модем). Історія розвитку ОТ. Архітектура ЕОМ і загальні принципи роботи. 
        Практика: вхід у локальну мережу (за допомогою  викладача), огляд мереженого середовища, запуск нескладних ігор та учбових програм.

1.2 Принцип зберігання інформації. Поняття біта, байта. Системи числення. Види пам'яті. Основи роботи в локальній мережі.

Подання інформації в ЕОМ. Системи числення. Двійкова система. Переклад чисел з однієї системи в іншу. Визначення біта, байта. Характеристика носіїв інформації (жорсткі диски, дискети, CD, Zip) з погляду їхньої місткості. ОЗП й ПЗП. Пристрій пам'яті. Загальні принципи роботи комп'ютерів у локальній мережі. 
Практика: Переклад чисел з однієї системи в іншу вручну й перевірка результатів за допомогою програми «Калькулятор». Правила роботи з маніпулятором «Миша».

1.3 Клавіатура.  Призначення кожної клавіші.

Призначення клавіатури, її види й типи. Варіанти розташування текстових клавіш. Призначення й роль кожної клавіші на клавіатурі. Групи клавіш (функціональні, керуючі, текстові, цифрові, службові). 
Практика: програма «Блокнот». Набір символів і найпростіших текстів. Робота з клавіатурним тренажером.	

1.4  Огляд основних пристроїв, які можуть бути підключені до комп'ютера. 

Типи та властивості моніторів. Параметри якості зображення. Види принтерів та технологія друкування. Призначення та принцип дії маніпулятора «Миша». Інші пристрої (сканер, модем, тощо). 
Практика: Закріплення навичок роботи з текстом у клавіатурному тренажері.
		
Розділ 2. Операційна система Windows. Основи роботи, настроювання користувача.
	
2.1. Введення. Файлова система. Логічні диски та їх фізична реалізація. Основні визначення. 
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Достоїнства й недоліки файлових систем (FAT/NTFS). Принцип роботи. Основні визначення (диск, файл, папка, ярлик). Повний шлях до файлу. Запуск програм.
Практика: Створення нових папок і  текстових файлів (картка «Гороскопи»).

2.2. Практичні прийоми швидкого керування вмістом логічного диску. 

Операції з файлами, папками та ярликами (створення, копіювання, переміщення, видалення тощо). Відмінність ярликів від звичайних файлів та папок. Властивості об’єктів файлової системи.  
Практика: Операції з папками, файлами та ярликами (картка «Гороскопи»).

2.3. Робочий стіл. Операції з папками і ярликами. Настроювання робочого столу.

Настоювання зовнішнього виду робочого столу. Властивості екрану. Операції з ярликами й папками на робочому столі (створення, видалення, копіювання, переміщення). Властивості папок і ярликів. Перетаскування об'єктів робочого столу. Стандартні папки та їх призначення.
Практика: Копіювання, переміщення, створення й видалення папок і ярликів на робочому столі.	

2.4. Панель завдань. Головне меню і його настроювання.

Положення та властивості панелі завдань. Настроювання панелі завдань на робочому столі. Кнопки відкритих вікон. Огляд основних пунктів головного меню та робота з ними (створення, видалення, переміщення).
Практика: Додавання й видалення пунктів головного меню. Огляд програми «Довідка та підтримка». 	

2.5. Стандартні програми. Калькулятор. Блокнот. Редактор WordPad.

Огляд стандартних програм Windows. Калькулятор (обчислення арифметичних виражень із використанням тимчасової пам'яті). Блокнот (вставка й видалення символів і рядків). Редактор WordPad (властивості шрифтів, форматування документу).
Практика: Обчислення, набір тексту (картка «Приватні 
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програми»).


2.6. Види комп’ютерної графіки. Графічний редактор Paint.

Растрова та векторна комп’ютерна графіка. Графічні формати та способи збереження зображень. Графічний редактор Paint. Інструменти малювання.
Практика: Малювання в програмі Paint (картка).  	

2.7. Залікове заняття за темою «Windows».

Практика: Залікове тестування.
	
Розділ 3. Основи роботи в мережі Інтернет

3.1. Вступне заняття. Історія створення всесвітньої мережі Інтернет. Протокол TCP/IP. Можливості та послуги Інтернет.

ARPa-net. Історія розповсюдження локальних мереж. Глобальна мережа без централізованого центру управління. Маршрутизація. Протоколи. Протокол TCP/IP. Доставка інформації та перевірка її цілісності. Можливості та послуги Інтернет (www, e-mail, telnet, ftp, тощо).
Практика: відвідування деяких сайтів та пошукових систем.	

3.2. Пошукові сервери. Загальні правила пошуку інформації в Інтернет. Браузери. Інтерфейс програми Internet Explorer.

Пошук інформації в Інтернеті. Пошукові сервери. Тематичний пошук, або пошук за ключовими словами. Загальні правила пошуку. Приклади пошукових серверів. Програми для перегляду гіпертекстових сторінок. Інтерфейс програми Internet Explorer. Перелік функцій панелі «швидких кнопок». 
	
Практика: Пошук відповідей на питання за допомогою мережі «Інтернет». Використання Інтернет у грі «Перший мільйон».	

3.3. Електронна пошта E-mail. Поштова скринька. Програми для роботи з E-mail.

Способи створення власної поштової скриньки. Особливості 
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вибору поштової адреси. Програми для роботи з E-mail (IE, Outlook Express, The Bat, тощо). Листування. Стандартні папки поштової скриньки. Види операцій з листами.
 Практика: Створення поштової скриньки та листування між учнями.   

Розділ 4. Текстовий процесор Microsoft Word.
	
4.1. Вступне заняття. Поняття документа. Робота з різними шрифтами. Форматування.

Вхід у програму. Документ і його властивості. Панель інструментів. Керування шрифтами. Види форматування тексту. Абзац і його властивості. Параметри сторінки. Основні правила набору тексту.
Практика: Набір тексту з картки «Хімія».

4.2. Огляд основних пунктів меню Word.

Відкриття та збереження документів, параметри сторінки. Операції правки тексту. Види роботи з документом. Настроювання панелі інструментів. Вставка вбудованих та зовнішніх об’єктів в документ. Властивості шрифтів, абзаців, списків, тощо. Основні параметри текстового редактору. 
	Практика: Закінчення набору тексту з картки «Хімія».
	
4.3. Робота з таблицями. Властивості клітинок. Межі й заливка.

Таблиця як складова частина документа. Поняття клітинки та її властивості. Вставка таблиці в документ. Межі й заливка. Об’єднання клітинок. Форматування таблиць.
Практика: Таблиці «Прас-лист», «Курси валют» (картка).	

4.4. Списки. Види списків.

Додавання списків в документ. Нумеровані, маркіровані та комбіновані списки. Вибір маркеру або нумератора. Настроювання різних рівнів списку.
Практика: Картка «Технічний університет».

4.5. Розбивка тексту на колонки. Вставка готових малюнків.
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Способи розбивки тексту на задану кількість колонок. Установка відступу між колонками. Вставка готових малюнків з Clipboard, файлів, або малюнків з бібліотеки. Настроювання способів розташування малюнків відносно тексту. 
	Практика: Картка «Текстові редактори».

4.6. Панель малювання. Основи векторної графіки.

Набір інструментів малювання. Прості фігури. Види та типи ліній. Автофігури. Кольори ліній та заливки. Інші види заливки (градієнт, текстура, тощо). Звичайна напис та об’ємна напис WordArt. Порядок відображення та групування об’єктів. Спеціальні ефекти.	
Практика: Набір тексту, що містить графічні об'єкти (картка «Стереометрія»).	


4.7. Вставка математичних формул. Редактор формул MS Equation.

Знайомство з редактором формул Equation 3.0. Панель формул. Принцип побудови формули за допомогою шаблонів. Настроювання способів розташування формул відносно інших частин документу.
Практика: Набір математичних формул (картка «Алгебра»). 
 
4.8. Набір і оформлення комбінованих документів, які містять текст, графіку, список, таблицю тощо .

Перевірка теоретичних знань і практичних навичок роботи із програмою. Набір документа складної структури з використанням різних елементів.
Практика: Картка «Прогноз погоди». 

4.9.  Залікове заняття по MS Word. 

Практика: Виконання контрольного завдання (картка «Багатогранники»).	
	
Розділ 5. Електронні таблиці Microsoft Excel
	
5.1. Введення. Поняття клітинки, аркуша, книги. Типи клітинок. Уведення значень і формул.
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Особливості роботи в електронних таблицях. Основні поняття (клітинка, аркуш, книга). Координати клітинок та їхній зв'язок у книзі. Три типи вмісту клітинок (текст, число, формула). Уведення формул.
Практика: Розрахунок довжини окружності згідно формули.	

5.2. Робота з таблицями. Межі й заливка. Автоматичний розрахунок підсумків таблиці.

Подання даних у вигляді таблиць. Уведення чисел у клітинку. Уведення тексту в клітинку і його форматування. Типи ліній і стилі заливки клітинки. Установка параметрів для декількох клітинок. Використання координат клітинок у формулах для автоматичного розрахунку підсумків таблиці (сума, середнє, кількість, тощо).   
	Практика: Уведення статистичних даних у вигляді таблиці про продаж морозива.

5.3. Використання редактора формул у програмуванні електронних таблиць.

Два способи уведення формул у клітинку. Запуск майстра формул. Перелік основних функцій. Шаблон уведення функції. Використання поточних значень та коментарів при редагуванні формул. Можливі помилки при уведенні формул та їх усунення.
Практика: Програма «Рішення квадратного рівняння».

5.4. Побудова графіків та діаграм за вихідним даними.

Майстер діаграм. Прив'язка діаграм до необхідних клітинок. Види діаграм і вимоги до їхньої побудови. Редагування побудованих діаграм. Редагування властивостей вже існуючих графіків. Особливості побудови стовпчастих та кругових діаграм. Автоматичне перемалювання графіків у випадку зміни даних у відповідних клітинках таблиці. 
Практика: Діаграма продажу (картка «Побутова техніка»).
	
5.5. Використання електронних таблиць для рішення математичних задач. 

Послідовність дій для побудови графіка математичної функції в електронних таблицях. Можливі види графіків та їх властивості. Вибір оптимального кроку побудови графіка. Обробка точок розриву. Остаточна обробка зовнішнього вигляду графіка.
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Практика: Побудова графіка математичної функції (картка «Графік функції»).

5.6. Використання електронних таблиць для рішення економічних задач.

Класифікація економічних задач. Розрахунок суми, кількості та інших чисельних величин. Побудова розрахункових таблиць із використанням формул. Фіксація координат клітинок при копіюванні формул. Алгоритм написання простіших програм для фінансового обліку
Практика: Розрахунок вартості доставки вантажів (картка «Доставка меблів»)

5.7. Залікове заняття по MS Excel.
 Практика: Виконання залікового завдання (картка «Продаж авто»)	

Розділ 6. Розробка презентацій в Microsoft PowerPoint.
	
6.1. Введення. Поняття слайда й презентації. Інструменти створення слайдів.

Необхідність створення комп'ютерних презентацій. Слайд як елемент презентації. Інструментарій для створення слайдів. Анімація об'єктів. Особливості розташування тексту на слайді. Взаємодія слайдів і способи їхнього показу.
Практика: Створення презентації по темі за власним бажанням.	

6.2. Робота з малюнками й діаграмами. Вставка в презентацію зовнішніх об'єктів.

Малювання й вставка діаграм як важливих елементів презентації. Створення слайдів складної структури з використанням типових шаблонів. Засоби правильного оформлення слайдів. Єдиний стиль презентації. Способи розташування графічних об'єктів в слайді.
Практика: Презентація на запропоновану тему (картка «Здоровий образ життя»).

6.3. Залікове заняття по MS Power Point.

Практика: Виконання залікового завдання (картка «Реклама»).
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Розділ 7. Архіватори й антивірусні програми
	
7.1. Призначення й класифікація архіваторів. Поняття й структура файлу-архіву.

Поняття архіваторів та архівів. Необхідність стиску інформації. Загальні принципи роботи алгоритму стиску. Порівняльний аналіз існуючих архіваторів. Основні параметри стиску (час, розмір архіву). Можливі операції з файлом-архівом.
Практика: Упакування/розпакування на прикладі архіваторів ZIP, ARJ, RAR, WinZip	

7.2    Призначення й класифікація антивірусних програм. 

Поняття вірусів. Їхні види й класифікація. Способи інфікування й передачі вірусів. Огляд антивірусних засобів. Їхні види й класифікація. Програми - «лікарі», «ревізори», «фільтри» тощо.
Практика: Тестування диска за допомогою програм NOD32 і DRWEB.
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