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1. Пояснительная записка 

 

Настоящая рабочая учебная программа элективного курса «Использование офисных 

прикладных программ» для 10-11 классов средней общеобразовательной школы составлена на 

основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего 

образования, утверждённого приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17 мая 2012 г. № 413 и авторской программы Цветкова, О.Б. Богомолова. 

Программа рассчитана на 68 часов (по 1 часу в неделю). 

Для реализации Рабочей программы используется учебно-методический комплект (далее 

УМК), обеспечивающий обучение курсу информатики в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом среднего (полного) общего образования (далее 

— ФГОС), который включает в себя учебники: 

 Цветкова, О.Б. Богомолова. - М.: БИНОМ. Лабораториязнаний, 2013 г.; 

 комплект Федеральных цифровых информационно-образовательных ресурсов (далее ФЦИОР), 

помещенный в коллекцию ФЦИОР (http://www.fcior.edu.ru); 

 сетевая методическая служба авторского коллектива для педагогов на сайте издательства 

http://metodist.lbz.ru/authors/informatika/7/. 

Программа ориентирована, прежде всего, на получение фундаментальных знаний, умений 

и навыков в области информатики, которые не зависят от операционной системы и другого 

программного обеспечения, применяемого на уроках.  

Учебники, составляющие ядро УМК, содержат все необходимые фундаментальные 

сведения, относящиеся к школьному курсу информатики, и в этом смысле являются цельными 

и достаточными для подготовки по информатике в старшей школе, независимо от уровня 

подготовки учащихся, закончивших основную школу. Учитель может перераспределять часы, 

отведённые на изучение отдельных разделов учебного курса, в зависимости от фактического 

уровня подготовки учащихся. 

В тексте учебников содержится большое количество задач, что позволяет учителю 

организовать обучение в разноуровневых группах. Присутствующие в конце каждого 

параграфа вопросы и задания нацелены на закрепление изложенного материала на понятийном 

уровне, а не на уровне механического запоминания. Многие вопросы (задания) инициируют 

коллективные обсуждения материала, дискуссии, проявление самостоятельности мышления 

учащихся. 

Важной составляющей УМК является комплект Федеральных цифровых информационно-

образовательных ресурсов (ФЦИОР). Комплект включает в себя: демонстрационные материалы 

по теоретическому содержанию, раздаточные материалы для практических работ, контрольные 

материалы (тесты); исполнителей алгоритмов, модели, тренажеры и пр. 

Одна из важных задач учебников и программы – обеспечить возможность подготовки 

учащихся к сдаче ЕГЭ по информатике.  

На изучение предмета отводится 68 часов, в том числе в 10 классе -34 часа, в 11 классе - 

34 часа. Согласно действующему учебному плану, рабочая программа для 10-11 классов 

предусматривает обучение в объеме 1 часа в неделю в 10 классе и 1 часа в неделю в 11 классе. 

 

 

2. Планируемые результаты освоения учебного предмета  

 

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования 

устанавливает требования к результатам освоения обучающимися основной образовательной 

программы: 

• личностным: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и 

техники; 

http://www.fcior.edu.ru/
http://metodist.lbz.ru/authors/informatika/7/


 готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей 

жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности; 

 навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в 

образовательной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности;  

 эстетическое отношение к миру, включая эстетику научного и технического творчества;  

 осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации собственных жизненных 

планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении 

личных, общественных, государственных, общенациональных проблем. 

 

• метапредметным 

 умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности; 

самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использовать 

все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов 

деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;  

 умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельности, 

учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты;  

 владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, 

навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

 готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности, 

включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оценивать 

и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

 умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении 

когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 

норм информационной безопасности. 

 

• предметным 

 сформированность представлений о роли информации и связанных с ней процессов в 

окружающем мире; 

 владение системой базовых знаний, отражающих вклад информатики в формирование 

современной научной картины мира; 

 сформированность представлений о важнейших видах дискретных объектов и об их 

простейших свойствах, алгоритмах анализа этих объектов, о кодировании и декодировании 

данных и причинах искажения данных при передаче;  

 систематизация знаний, относящихся к математическим объектам информатики; умение 

строить математические объекты информатики, в том числе логические формулы; 

 сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники 

безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации;  

 сформированность представлений об устройстве современных компьютеров, о тенденциях 

развития компьютерных технологий; о понятии «операционная система» и основных функциях 

операционных систем; об общих принципах разработки и функционирования интернет-

приложений; 

 сформированность представлений о компьютерных сетях и их роли в современном мире; 

знаний базовых принципов организации и функционирования компьютерных сетей, норм 

информационной этики и права, принципов обеспечения информационной безопасности, 

способов и средств обеспечения надёжного функционирования средств ИКТ; 

 понимания основ правовых аспектов использования компьютерных программ и работы 

в Интернете; 

 владение опытом построения и использования компьютерно-математических моделей, 

проведения экспериментов и статистической обработки данных с помощью компьютера, 

интерпретации результатов, получаемых в ходе моделирования реальных процессов; умение 

оценивать числовые параметры моделируемых объектов и процессов; сформированность 



представлений о необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта 

(процесса);  

 сформированность представлений о способах хранения и простейшей обработке данных; 

умение пользоваться базами данных и справочными системами; владение основными 

сведениями о базах данных, их структуре, средствах создания и работы с ними;  

 владение навыками алгоритмического мышления и понимание необходимости формального 

описания алгоритмов;  

 овладение понятием сложности алгоритма, знание основных алгоритмов обработки числовой 

и текстовой информации, алгоритмов поиска и сортировки;  

 владение стандартными приёмами написания на алгоритмическом языке программы для 

решения стандартной задачи с использованием основных конструкций программирования и 

отладки таких программ; использование готовых прикладных компьютерных программ по 

выбранной специализации; 

 владение универсальным языком программирования высокого уровня (по выбору), 

представлениями о базовых типах данных и структурах данных; умением использовать 

основные управляющие конструкции; 

 владение умением понимать программы, написанные на выбранном для изучения 

универсальном алгоритмическом языке высокого уровня; знанием основных конструкций 

программирования; умением анализировать алгоритмы с использованием таблиц; 

 владение навыками и опытом разработки программ в выбранной среде программирования, 

включая тестирование и отладку программ; владение элементарными навыками формализации 

прикладной задачи и документирования программ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

3. Содержание учебного предмета 
 

Предлагаемые модули учебного курса самостоятельны и независимы друг от друга по 

содержанию, они могут быть сокращены или увеличены по времени, в зависимости от 

потребностей обучающихся. 

Каждый модуль снабжен отдельным изданием в виде практикума для организации и 

проведения занятий: 

1) Богомолова О. Б., Васильев А. В. Обработка текстовой информации: практикум; 

2) Васильев А. В., Богомолова О. Б. Работа в электронных таблицах: практикум; 

3) Богомолова О. Б. Проектные работы с использованием электронных таблиц 

MSExcel: практикум; 

4) Богомолова О. Б., Усенков Д. Ю. Искусство презентации: практикум; 

5) Богомолова О. Б. Web-конструирование на HTML: практикум. 

Методические указания по использованию практикумов, в том числе разработки уроков, 

необходимый теоретический материал и электронное приложение (презентации к урокам. 

заготовки к заданиям, образцы выполнения заданий, видеодемонстрация выполнения 

наиболее сложных заданий, а также примеры итоговых проектных работ) содержатся в 

методическом пособии: Богомолова О. Б. Преподавание информационных технологий в школе. 

М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2009. 

Практикум «Обработка текстовой информации», используемый при изучении первого 

модуля, позволяет сформировать у учащихся навыки работы с текстовыми документами 

различного вида (в том числе иллюстрированными), их профессиональной верстки, а также 

оцифровки печатной текстовой информации (например, текста со страниц книг) путем ее 

сканирования и оптического распознавания текста. Указанные операции по подготовке и 

обработке текста широко используются учащимися не только непосредственно на уроках 

информатики, но и в рамках других предметов при подготовке рефератов, отчетов и других 

творческих письменных работ, а также могут быть востребованы при организации (в том числе в 

рамках коллективной проектной деятельности) школьного издательства и пр. 

Перед началом занятий по данному практикуму предполагается, что учащиеся обладают 

навыками работы в ОС Windows, а также навыками ввода и редактирования текста в простейших 

текстовых редакторах. 

В первом модуле рассмотрены основные направления обработки текста с использованием 

текстового процессора Word, вопросы сканирования и оптического распознавания текстов в 

программе ABBYYFineReader, а также верстки в настольной издательской системе PageMaker. 

Сделаны акценты на наиболее проблемные темы: 

 форматированиедокумента, макетстраницы; 

 слияниедокументов; 

 запись и применениемакросов. 

Практикум «Работа в электронных таблицах», используемый при изучении второго модуля, 

позволяет сформировать у учащихся навыки работы с электронными таблицами: ввода и 

редактирования данных, различных операций с рабочими листами (включая их форматирование), 

создания и редактирования формул и функций, построения различных графиков и диаграмм, а 

также использования дополнительных возможностей (фильтрации, сортировки данных и пр.). 

Представленные задания рассчитаны на подготовку учащихся к проектной и учебно-научной 

практической деятельности. 

Использование третьего модуля «Проектные работы с использованием электронных таблиц 

MSExcel» нацелено на развитие у учащихся навыков самостоятельной исследовательской 

деятельности, необходимой при выполнении любых проектов. В качестве основного инструмента 

выбраны электронные таблицы, поскольку они универсальны и многофункциональны в 

использовании. Электронные таблицы позволяют быстро и компактно заносить данные в таблицу 

и осуществлять по ним вычисления. При этом данные в таблице могут быть в любой момент 

изменены, и это вызывает автоматический пересчет результатов. Учитель может предложить 

каждому ученику выполнить тот или иной проект в соответствии с его уровнем подготовки. 

Описание каждого проекта включает в себя задание для ученика (назначение 



таблицы,,входныеданные, выходные данные, задание на графическое представление данных 

(построение диаграммы), комментарии к работе) и материал для учителя (формулы, требуемые 

для получения выходных данных, с комментариями к ним, итоговая таблица, примеры 

построенных диаграмм). 

Проекты также можно применять и при объяснении нового материгша в качестве 

иллюстрации возможных сфер применения электронных таблиц. 

Содержательную основу всех проектов составляют реальные проблемные задач, такие как: 

 расчетстоимостипочтовогоотправления; 

 рейтинговаяоценкаучастниковконкурса; 

 подборперсоналафирмы; 

 обработкафинансовыхданных; 

 расчет коммунальных платежей и т. д. 

При выполнении проектов по выбору в качестве самостоятельных работ необходимо 

предусмотреть время для их защиты учащимися. Это могут быть научно-практические 

конференции или семинары. К такой форме публичных выступлений полезно начинать готовиться 

как можно раньше, при этом следует не забывать о необходимости прививать школьникам 

культуру презентации (культуру выступления). 

Четвертый практический модуль предусматривает занятия по темам «Работа с программой 

PowerPoint», «Создание онлайн-презентаций в программе Dreamwaver», «Создание 

видеопрезентаций в программе MovieМакег» и «Подготовка презентационных материалов с 

использованием HTML». Каждое практическое занятие включает перечень основных (ключевых) 

терминов по изучаемой теме, иллюстрации (фрагменты копий экрана при работе с изучаемыми 

программами) и краткие теоретические сведения, отражающие основные принципы решения 

ставящихся перед учащимся задач, а также практические задания нескольких уровней сложности 

для самостоятельной работы учащихся и контрольные вопросы. Можно выбрать для изучения 

только те программы, которые вызывают интерес учащихся. При интеграции с содержанием 

предыдущего проектного модуля можно получить полноценно оформленные и готовые к защите 

тематические индивидуальные проекты. 

Результаты проектно-исследовательской или иной творческой деятельности учащихся 

можно публиковать в сети для всеобщего доступа. При этом важно не забывать, что web- 

технология позволяет не только представить результаты своей работы на всеобщее обозрение в 

сети Интернет, но и создать такой сайт в рамках локальной сети школы (класса) или подготовить 

медиаматериалы в виде локальной копии сайта, распространяемой на любом носителе (дискета, 

CD/DVD, флэш- память и пр.) и просматриваемой на компьютере без подключения к сети 

Интернет. Для такой «локальной копии сайта» может быть разработана интерактивная 

интерфейсная (пользовательская) оболочка, существенно повышающая удобство работы с CD-

диском, на котором учитель или учащиеся размещают разработанные ими учебные, 

демонстрационные или дополнительные материалы.  

Для создания сайта или «сайтоподобной» интерфейсной оболочки могут использоваться 

различные инструментальные средства web-редактирования, прежде всего специальные 

программы и программные пакеты, реализующие принципы «визуального редактирования» web-

страниц и сайтов (MicrosoftFrontpage, MacromediaDreamwaver и пр.). Кроме того, современные 

версии (2000, ХР, 2003, 2007) офисного пакета MicrosoftOffice и ряда других прикладных 

программ позволяют сохранять обрабатываемые в них документы в web- совместимом формате, 

позволяющем размещать их на web- сайте и просматривать через сети Интернет/Интранет. Однако 

для понимания принципов web-конструирования школьникам по-прежнему необходимо знание 

языка гипертекстовой разметки HTML как основы основ web-представления текстовых и 

медиаматериалов. Этому посвящен пятый модуль учебного курса «Использование офисных 

прикладных программ». 

Так же как и реализация основной образовательной программы, успешная реализация 

предлагаемой программы учебного курса «Использование офисных прикладных программ» 

ориентирована на существующую информационно-образовательную среду образовательного 

учреждения. Информационно-образовательная среда образовательного учреждения включает: 

комплекс информационных образовательных ресурсов, в том числе цифровые образовательные 

ресурсы, совокупность технологических средств информационных и коммуникационных 



технологий: компьютеры, иное ИКТ-оборудование, коммуникационные каналы, систему 

современных педагогических технологий, обеспечивающих обучение в современной 

информационно- образовательной среде. 

 

 

  



 

4. Тематическое планирование с указанием количества часов, отводимых на 

освоение каждой темы 

10 класс 

1 час в неделю – 35 часов всего 

 

№ п/п Темазанятия Количествочасов 

1 Редактирование текста. Проверка орфографии, 

тезаурус, сортировка данных. Добавлениебуквицы и 

подложки 

2 

2 Форматирование шрифта, абзацев. Создание и 

использование стилей 

2 

3 Созданиесписков 2 

4 Вставка объектов: рисунков, автофигур, символов, 

таблиц, формул 

2 

5 Вставка и редактированиедиаграмм 2 

6 Создание макета. Форматирование разделов, 

колонок 

2 

7 Использованиемакросов 2 

8 Работасосканированнымиобъектами 2 

9 Верстка 1 

 Количествочасов 17 

1 Ввод и редактирование данных (копирование, 

вставка, перемещение, автозаполнение) 

2 

2 Форматированиеданных. Стили, колонтитулы 2 

3 Ссылки (абсолютные, относительные, смешанные) 2 

4 Использованиефункций 2 

5 Построение и модификация диаграмм. 

Нестандартные диаграммы 

2 

6 Сортировка и фильтрация данных. Проверка данных 

и создание форм 

2 

7 Сводныетаблицы и диаграммы 2 

8 Создание и использованиегиперссылок 2 

9 Поискрешения и сценарии 2 

 Количествочасов 18 

 

  



11 класс 

1 час в неделю – 33 часа всего 

 

№ п/п Темазанятия Количествочасов 

1 Простейшая HTML-страница 2 

2 Оформлениетекста. Выравниваниеабзацев 2 

3 Заголовки и подзаголовки. Управление начертанием 

текста 

2 

4 Оформление текста. Изменение параметров шрифта 2 

5 Списки. Типысписков 2 

6 Графика 3 

7 Внутренниегиперссылки 2 

8 Таблицы 2 

9 Оформление страницы с таблицами. Специальные 

символы 

2 

10 Гиперссылки.Карты-изображенияImageMap 2 

11 Фреймы 2 

12 Плавающиефреймы 2 

13 Взаимодействиемеждуфреймами 2 

14 Формы 2 

15 Вставка звука, видео, флэш-анимаций 2 

16 Фильтры, применяемые к текстам и изображениям 2 

17 Резерв 1 

 Количествочасов 33 
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