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Результаты освоения курса внеурочной деятельности 
 

Личностные результаты: 

1) воспитание российской гражданской идентичности: патриотизма, уважения к 

Отечеству, прошлое и настоящее многонационального народа России; осознание своей 

этнической принадлежности, знание истории, языка, культуры своего народа, своего края, 

основ культурного наследия народов России и человечества; усвоение гуманистических, 

демократических и традиционных ценностей многонационального российского общества; 

воспитание чувства ответственности и долга перед Родиной; 

2) формирование ответственного отношения к учению, готовности и способности 

обучающихся к саморазвитию и самообразованию на основе мотивации к обучению и 

познанию, осознанному выбору и построению дальнейшей индивидуальной траектории 

образования на базе ориентировки в мире профессий и профессиональных предпочтений с 

учетом устойчивых познавательных интересов, а также на основе формирования 

уважительного отношения к труду, развития опыта участия в социально значимом труде; 

3) формирование целостного мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, учитывающего социальное, культурное, 

языковое, духовное многообразие современного мира; 

4) формирование осознанного, уважительного и доброжелательного отношения к другому 

человеку, его мнению, мировоззрению, культуре, языку, вере, гражданской позиции, к 

истории, культуре, религии, традициям, языкам, ценностям народов России и народов 

мира; готовности и способности вести диалог с другими людьми и достигать в нем 

взаимопонимания; 

5) освоение социальных норм, правил поведения, ролей и форм социальной жизни в 

группах и сообществах, включая взрослые и социальные сообщества; участие в школьном 

самоуправлении и общественной жизни в пределах возрастных компетенций с учетом 

региональных, этнокультурных, социальных и экономических особенностей; 

6) развитие морального сознания и компетентности в решении моральных проблем на 

основе личностного выбора, формирование нравственных чувств и нравственного 

поведения, осознанного и ответственного отношения к собственным поступкам; 

7) формирование коммуникативной компетентности в общении и сотрудничестве со 

сверстниками, детьми старшего и младшего возраста, взрослыми в процессе 

образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, творческой и других 

видов деятельности; 

8) формирование ценности здорового и безопасного образа жизни; усвоение правил 

индивидуального и коллективного безопасного поведения в чрезвычайных ситуациях, 

угрожающих жизни и здоровью людей, правил поведения на транспорте и на дорогах; 

9) формирование основ экологической культуры, соответствующей современному уровню 

экологического мышления, развитие опыта экологически ориентированной рефлексивно-

оценочной и практической деятельности в жизненных ситуациях; 

10) осознание значения семьи в жизни человека и общества, принятие ценности семейной 

жизни, уважительное и заботливое отношение к членам своей семьи; 

11) развитие эстетического сознания через освоение художественного наследия народов 

России и мира, творческой деятельности эстетического характера. 

Метапредметные результаты: 

1) умение самостоятельно определять цели своего обучения, ставить и формулировать для 

себя новые задачи в учебе и познавательной деятельности, развивать мотивы и интересы 

своей познавательной деятельности; 

2) умение самостоятельно планировать пути достижения целей, в том числе 

альтернативные, осознанно выбирать наиболее эффективные способы решения учебных и 

познавательных задач; 
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3) умение соотносить свои действия с планируемыми результатами, осуществлять 

контроль своей деятельности в процессе достижения результата, определять способы 

действий в рамках предложенных условий и требований, корректировать свои действия в 

соответствии с изменяющейся ситуацией; 

4) умение оценивать правильность выполнения учебной задачи, собственные возможности 

ее решения; 

5) владение основами самоконтроля, самооценки, принятия решений и осуществления 

осознанного выбора в учебной и познавательной деятельности; 

6) умение определять понятия, создавать обобщения, устанавливать аналогии, 

классифицировать, самостоятельно выбирать основания и критерии для классификации, 

устанавливать причинно-следственные связи, строить логическое рассуждение, 

умозаключение (индуктивное, дедуктивное и по аналогии) и делать выводы; 

7) умение создавать, применять и преобразовывать знаки и символы, модели и схемы для 

решения учебных и познавательных задач; 

8) смысловое чтение; 

9) умение организовывать учебное сотрудничество и совместную деятельность с учителем 

и сверстниками; работать индивидуально и в группе: находить общее решение и 

разрешать конфликты на основе согласования позиций и учета интересов; формулировать, 

аргументировать и отстаивать свое мнение; 

10) умение осознанно использовать речевые средства в соответствии с задачей 

коммуникации для выражения своих чувств, мыслей и потребностей; планирования и 

регуляции своей деятельности; владение устной и письменной речью, монологической 

контекстной речью; 

11) формирование и развитие компетентности в области использования информационно-

коммуникационных технологий (далее - ИКТ компетенции); развитие мотивации к 

овладению культурой активного пользования словарями и другими поисковыми 

системами; 

12) формирование и развитие экологического мышления, умение применять его в 

познавательной, коммуникативной, социальной практике и профессиональной 

ориентации. 

Предметные: 

Результаты изучения курса «Азбука офиса» в части формирования ИКТ-компетентности 

по описанным направлениям. 

Обращение с устройствами ИКТ. 

Обучающийся научиться: 

– подключать устройства ИКТ к сетям, использовать источники бесперебойного питания; 

– соединять устройства ИКТ (блоки компьютера, устройства сетей, принтер, проектор, 

сканер, измерительные устройства и т. д.) с использованием проводных и 

беспроводных технологий; 

– осуществлять подключение к локальной сети и глобальной сети Интернет; 

– выводить информацию на бумагу, правильно обращаться с расходными материалами; 

– соблюдать требования техники безопасности, гигиены, эргономики и 

ресурсосбережения при работе с устройствами ИКТ, в частности учитывающие 

специфику работы с различными экранами; 

– осознавать и использовать в практической деятельности основные психологические 

особенности восприятия информации человеком. 

Фиксация изображений и звуков. 

Обучающийся научится: 

– выбирать технические средства ИКТ для фиксации изображений и звуков в 

соответствии с поставленной целью; 
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– проводить обработку цифровых фотографий с использованием возможностей 

специальных компьютерных инструментов, создавать презентации на основе цифровых 

фотографий; 

– осуществлять фиксацию изображений и звуков в ходе процесса обсуждения, 

проведения эксперимента, природного процесса, фиксацию хода и результатов 

проектной деятельности; 

– различать творческую и техническую фиксацию звуков и изображений. 

Создание письменных сообщений. 

Обучающийся научится: 

– создавать текст на русском языке с использованием слепого десятипальцевого 

клавиатурного письма; 

– осуществлять редактирование и структурирование текста в соответствии с его 

смыслом средствами текстового редактора; 

– сканировать текст и осуществлять распознавание сканированного текста; 

– использовать средства орфографического и синтаксического контроля русского текста 

и текста на иностранном языке. 

Создание графических объектов. 

Обучающийся научится: 

– создавать различные геометрические объекты с использованием возможностей 

специальных компьютерных инструментов; 

– создавать диаграммы различных видов в соответствии с решаемыми задачами; 

– создавать графические объекты проведением рукой произвольных линий с 

использованием специализированных компьютерных инструментов и устройств. 

Создание, восприятие и использование гипермедиасообщений. 

Обучающийся научится: 

– организовывать сообщения в виде линейного или включающего ссылки представления 

для самостоятельного просмотра; 

– формулировать вопросы к сообщению, создавать краткое описание сообщения; 

цитировать фрагменты сообщения; 

– использовать при восприятии сообщений внутренние и внешние ссылки; 

– избирательно относиться к информации в окружающем информационном пространстве, 

отказываться от потребления ненужной информации. 

Коммуникация и социальное взаимодействие. 

Обучающийся научится: 

– участвовать в обсуждении (аудиовидеофорум, текстовый форум) с использованием 

возможностей Интернета; 

– использовать возможности электронной почты для информационного обмена; 

– осуществлять образовательное взаимодействие в информационном пространстве 

образовательного учреждения (получение и выполнение заданий, получение 

комментариев, совершенствование своей работы, формирование портфолио); 

– соблюдать нормы информационной культуры, этики и права; с уважением относиться к 

частной информации и информационным правам других людей. 

Поиск и организация хранения информации. 

Обучающийся научится: 

– использовать различные приемы поиска информации в Интернете, поисковые сервисы, 

строить запросы для поиска информации и анализировать результаты поиска; 

– использовать приемы поиска информации на персональном компьютере; 

– формировать собственное информационное пространство: создавать системы папок и 

размещать в них нужные информационные источники, размещать информацию в 

Интернете. 

Анализ информации, математическая обработка данных в исследовании. 

Обучающийся научится: 
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– вводить результаты измерений и другие цифровые данные для их обработки, в том числе 

статистической и визуализации; 

– строить математические модели. 

 

Содержание курса внеурочной деятельности «Азбука офиса» 

Программа состоит из пяти модулей: 

1. Обработка текстовой информации. 

2. Работа в электронных таблицах. 

3. Искусство презентации. 

4. Проектные работы с использованием электронных таблиц MS Excel. 

Целесообразно изучать модули в предлагаемой последовательности, поскольку в 

них обеспечивается постепенное наращивание сложности изучаемого материала и 

выполняемых упражнений. Программы рассчитаны на применение программной 

платформы Windows. 

Модуль «Обработка текстовой информации» позволяет сформировать у 

обучающихся 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 модулю предполагается, что обучающиеся 

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 ABBYY FineReader, а 

также верстки в настольной издательской системе PageMaker. 

Сделаны акценты на наиболее проблемные темы: 

– форматирование документа, макет страницы; 

– слияние документов; 

– запись и применение макросов. 

Модуль «Работа в электронных таблицах» позволяет сформировать у обучающихся 

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 обучающихся к проектной и учебно-научной 

практической деятельности. 

Использование третьего модуля «Проектные работы с использованием 

электронных таблиц MS Excel» нацелено на развитие у обучающихся 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. Выполнение проектных работ. Описание 

каждого проекта включает в себя задание для ученика (назначение таблицы, входные 

данные, выходные данные, задание на графическое представление данных (построение 

диаграммы), комментарии к работе) и материал для учителя (формулы, требуемые для 
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получения выходных данных, с комментариями к ним, итоговая таблица, примеры 

построенных диаграмм). 

Содержательную основу всех проектов составляют реальные проблемные задач, 

такие как: 

• расчет стоимости почтового отправления; 

• рейтинговая оценка участников конкурса; 

• подбор персонала фирмы; 

• обработка финансовых данных; 

• расчет коммунальных платежей и т. д. 

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 обучающихся и контрольные вопросы.  

 

Формы проведения: практические работы, лекция, беседа. 

Вид деятельности: познавательная. 

 

Тематическое планирование 

8 класс 

 

№ 

п/п 

Тема  Кол-во 

часов 

1 Редактирование текста. Проверка орфографии, тезаурус, сортировка 

данных. Добавление буквицы и подложки. 

1 

2 Форматирование шрифта, абзацев. Создание и использование стилей. 1 

3 Создание списков. 1 

4 Вставка объектов: рисунков, автофигур, символов, таблиц, формул. 1 

5 Вставка и редактирование диаграмм. 1 

6 Создание макета. Форматирование разделов, колонок. 1 

7 Использование макросов. 1 

8 Работа со сканированными объектами. 1 

9 Верстка. 1 

10 Ввод и редактирование данных (копирование, вставка, перемещение, 

автозаполнение). 

1 

11 Форматирование данных. Стили, колонтитулы. 1 

12 Ссылки (абсолютные, относительные, смешанные). 1 

13 Использование функций. 1 

14 Построение и модификация диаграмм. Нестандартные диаграммы. 1 

15 Сортировка и фильтрация данных. Проверка данных и создание форм. 1 

16 Сводные таблицы и диаграммы. 1 

17 Создание и использование гиперссылок. 1 

18 Поиск решения и сценарии 1 

19 Простейшая HTML-страница. 1 

21 Оформление текста. Выравнивание абзацев. 1 

21 Заголовки и подзаголовки. Управление начертанием текста. 1 

22 Оформление текста. Изменение параметров шрифта. 1 

23 Списки. Типы списков. 1 

24 Графика. 1 

25 Внутренние гиперссылки. 1 

26 Таблицы. 1 
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27 Оформление страницы с таблицами. Специальные символы. 1 

28 Гиперссылки. Карты-изображения ImageMap. 1 

29 Фреймы. 1 

30 Плавающие фреймы. 1 

31 Взаимодействие между фреймами. 1 

32 Формы. 1 

33 Вставка звука, видео, флэш-анимаций. 1 

34 Фильтры, применяемые к текстам и изображениям. 1 
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