
 

 



ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ 

 

Название программы «Компьютерная грамотность» 
Направленность Техническая, общеразвивающая, модульная 
Срок реализации 1 год - 72 ч, 2 раза в неделю (2 занятия по 40 минут). 

Возраст обучающихся 8-10 лет 

Количество 

обучающихся в группе 
До 15 человек 

Цель Формирование практических навыков работы на ПК, включение в 

информационную среду обучающихся начальной школы. 
Задачи • обучить первичным навыкам работы с персональным компьютером; 

• ознакомить с пакетом программ Microsoft Offce; 

• обеспечить необходимый уровень практических умений работы на 

персональном компьютере, с целью дальнейшего использования 

полученных знаний в практике повседневной жизни; 

• научить слушателя эффективной и безопасной работе в глобальной 

сети Интернет; 

• изучить технологию использования информационно- 

коммуникационных средств. 

Документы, 

послужившие 

основанием для 

разработки 

• Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в 
Российской Федерации». 

• Приказ Министерства просвещения РФ от 27.07. 2022 г. № 629 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам». 

• Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 
года, утвержденная распоряжением Правительства Российской 

Федерации от 31 марта 2022 г. № 678-р. 

• Постановление 21.03.2022 г. № 9 «О внесении изменений СанПиН 
3.1/2.4.3598-20 (Санитарно-эпидемиологические требования к 

устройству, содержанию и организации режима работы 

образовательных организаций дополнительного образования детей)». 

• Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 г. № 
09-3242 «О направлении информации» (вместе с «Методическими 

рекомендациями по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)». 

• Устав МАОУ «Савинская средняя школа» 

Образовательные 

форматы 
Лекции, практические занятия. 

Формы организации 

познавательной 

деятельности 

Индивидуальная, групповая. 

Формы контроля Тестирование, самостоятельная работа, викторина, наблюдение, 
индивидуальный опрос, результаты конкурсов и олимпиад, 
личные достижения учащегося. 

Ожидаемые 

результаты освоения 

программы 

Личностные результаты: 

• проявление любознательности, инициативы и познавательной 
активности в освоении программы. 

Метапредметные результаты: 

• уметь самостоятельно определять цели и задачи своего обучения; 

• уметь самостоятельно планировать пути достижения целей, 



выбирать наиболее эффективные способы решения учебных и 
познавательных задач; 

• формировать и развить компетентности в области использования 
информационно-коммуникационных технологий; 

• уметь строить логическое рассуждение и делать выводы. 

Предметные результаты: 

• умение включать компьютер и загружать операционную систему, 
выбирать и загружать нужную программу; 

• умение работать в текстовом и табличном редакторе; 

• знание назначения и функции операционной системы; 

• знание типовых правил построения пользовательского интерфейса; 

• умение выполнять основные операции управления файлами; 

• умение выполнять основные операции в текстовом и табличном 
редакторе; 

• умение находить и использовать необходимую информацию, 
записывать или читать информацию в виде текста, схемы, таблицы; 

• умение работать с различными источниками информации: 

учебниками, книгами, справочниками, Интернет-сайтами. 
Условия реализации 

программы 

(оборудование, 

инвентарь, 

специальные 

помещения, ИКТ и др.) 

Персональный компьютер. Операционная система Windows. 

Установленный браузер. Доступ в интернет. Аудитория со столами и 

стульями. Принтер-сканер-ксерокс. Средства реализации ИКТ 

материалов на уроке (компьютер, проектор). 



Пояснительная записка 

Информатика как динамично развивающаяся наука становится одной из тех 

отраслей знаний, которая призвана готовить современного человека к жизни в новом 

информационном обществе.  

Эта программа позволяет углубить изучение учебного материала изучаемого на 

уроках информатики, а также позволяет познакомить учащихся с компьютерными играми, 

музыкой и видео, системными требованиями, загрузкой на персональный компьютер и 

закрепить это на практических занятиях. На занятиях кружка учащиеся изучают основные 

устройства компьютера, стандартное программное обеспечение, методы решения 

практических задач с помощью программ, создание электронных презентаций, учатся 

безопасному использованию сети Интернет. 

Дополнительная образовательная программа «Компьютерная грамотность» 

направлена на создание условий для развития личности ребенка, развития мотивации 

личности к познанию и творчеству. В процессе обучения у воспитанника развивается 

образное мышление.  

 

Цели программы: 

• сформировать у обучающихся умение владеть компьютером как средством 

решения практических задач; 

• подготовка обучающихся к активной полноценной жизни и работе в 

условиях технологически развитого общества; 

• создание условий для внедрения новых информационных технологий в 

учебно-воспитательный процесс детского дома. 

 

      Задачи программы: 

 

Обучающие: 

• формировать знания о значении информатики и вычислительной техники в 

развитии общества и в изменении характера труда человека; 

• формировать знания об основных принципах работы компьютера, способах 

передачи информации; 

• формировать умения и навыки самостоятельно использовать компьютер в 

качестве средства для решения практических задач;  

• расширять знания, полученные на уроках информатики и способствовать их 

систематизации.  

 

Развивающие: 

• развивать память, внимание, наблюдательность, воображение;  

• развивать абстрактное и логическое мышление; 

• развивать моторику рук, зрительную память, глазомер. 

 

Воспитательные: 

• формировать информационную культуру обучающихся;  

• воспитывать толерантное отношение в группе; 

• добиться максимальной самостоятельности в работе;  

• воспитывать собранность, аккуратность при подготовке к занятию;  

• воспитывать умение планировать свою работу;  



• воспитывать умственные и волевые усилия, концентрацию внимания, 

логичность и развитость воображения. 

 

Реализация этих задач будет способствовать дальнейшему формированию взгляда 

воспитанников на мир, раскрытию роли информатики в формировании 

естественнонаучной картины мира, развитию мышления, в том числе формированию стиля 

мышления, подготовке учеников к жизни в информационном обществе. 

 

Актуальность программы: В период перехода к информационному обществу одним 

из важнейших аспектов деятельности человека становится умение оперативно и 

качественно работать с информацией, привлекая для этого современные средства и методы. 

Учитывая размытость границ научной области информатики и невозможности в рамках 

школьного образования осветить весь спектр её направлений, актуальной представляется 

разработка такой концепции преподавания, где наиболее ярко выделены те направления, 

которые послужат развитию учащихся, помогут сформировать их системное 

мировоззрение, и позволят им овладеть современными информационными технологиями. 

Программа разноуровневая, что позволяет учитывать сложность понятий, тип мышления, 

необходимый для понимания этих понятий, а также подготовку обучаемых и уровень 

начальных знаний. 

 

Новизна программы в том, что она не только прививает навыки и умения работать с 

графическими программами, текстовым редактором WORD, но и учит пользоваться 

интернетом, электронной почтой, сервисами государственных услуг, безопасному 

общению в интернете, составлению электронных презентаций, настройке компьютера и 

программ. Эта программа не даёт ребёнку “уйти в виртуальный мир”, а учит эффективно 

пользоваться всемирной паутиной. А педагог с помощью данных технологий учит 

оперативно и качественно работать с информацией, подготовить подрастающее поколение 

к полноценной работе в условиях глобальной информатизации, овладеть современными 

информационными технологиями, развивает собственное видение мира.   

 

 

Прогнозируемые результаты и способы их проверки: 

По окончании обучения учащиеся должны демонстрировать сформированные умения и 

навыки работы с информацией и применять их в практической деятельности и 

повседневной жизни. Ожидается, что в результате освоения общих навыков работы с 

информацией учащиеся будут уметь: 

1. осуществлять поиск информации в электронных словарях, справочниках, 

энциклопедиях, библиотеках; 

2. анализировать полученные из наблюдений сведения; 

3. представлять информацию в табличной форме, в виде схем;  

4. создавать свои источники информации — информационные проекты (сообщения, 

рефераты, небольшие сочинения, графические работы); 

5. понимать и создавать самостоятельно точные и понятные инструкции при решении 

учебных задач и в повседневной жизни;  

6. работать с наглядно представленными на экране информационными объектами, 

применяя мышь и клавиатуру; 

7. уверенно пользоваться программами Microsoft Office, интернетом; 



8. создавать и преобразовывать информацию, представленную в виде текста, таблиц, 

графиков, диаграмм; 

9. производить поиск по заданному условию; 

10. готовить к защите и защищать проекты по заданной теме;  

11. понимать принципы обработки информации в компьютере и принципы управления 

работой компьютера; 

12. уметь пользоваться компьютером и периферией в будущей профессиональной 

деятельности и в быту. 

Текущий контроль усвоения материала осуществляется путем устного/письменного 

опроса, практических заданий или тестовых заданий. На учебных и практических занятиях 

обращается внимание учащихся на соблюдение требований техники безопасности труда, 

пожарной безопасности и личной гигиены. 

Программа предусматривает получение учащимися теоретических знаний и 

практического навыка работы на компьютере. Предусмотрены часы для работы с 

домашними заданиями требующими использования компьютерной техники (сообщения, 

рефераты, доклады и т.д.) 

 

 Организация учебного процесса.  

Для проведения занятий планируется свободный набор в группы в начале учебного года. 

Состав групп – постоянный. Периодичность занятий – 2 раза в неделю. Компьютерный курс 

«Компьютерная грамотность» рассчитан на 2 часа в неделю.  Всего 3 группы. Срок 

реализации программы - 1 год. 

  

Последовательность и объем изучения различных тем курса могут меняться в 

зависимости от методических позиций руководителя, его взглядов на структуру курса. 

 

Программа построена на принципах: 

 

• Доступности - при изложении материала учитываются возрастные 

особенности детей, один и тот же материал по- разному преподаётся, 

в зависимости от возраста и субъективного опыта детей. Материал 

располагается от простого к сложному. При необходимости 

допускается повторение части материала через некоторое время. 

• Наглядности - человек получает через органы зрения почти в 5 раз 

больше информации, чем через слух, поэтому на занятиях 

используются как наглядные материалы, так и обучающие 

программы. 

• Сознательности и активности - для активизации деятельности детей 

используются такие формы обучения, как занятия-игры, конкурсы, 

совместные обсуждения поставленных вопросов и дни свободного 

творчества. 

 

Учебно-тематический план  

программы дополнительного образования детей «Компьютерная 

грамотность» на 2025-2026 учебный год 

 

 



Темы Количество                                                   часов  

 Всего часов Теория Практика 

Раздел 1  8   

Вводное занятие. Техника 

безопасности при работе на 

компьютерах. 

1 1  

Основные компоненты 

компьютера их назначение. 

Рабочий стол. Настройка рабочего 

стола. Панель задач. 

2 1 1 

Управление манипулятором 

«мышь». Игры на формирования 

навыка управлением «мышью»  

1  1 

Файлы и папки 1  1 

Работа с папками. Создание своей 

папки на ПК 

1  1 

Периферийные устройства 

компьютера. 

1 1  

Практическая работа 

 

1  1 

Раздел 2 Музыка 6   

Знакомство с программой 

Windows Media. 

 

2 

 

1 

 

1 

 

Музыкальные файлы. 

Воспроизведение файлов MP3. 

 

2 

 

1 

 

1 

 

Сохранение файлов на носители  

Использование флеш-накопителей 

2 1 2 

Раздел 3 Графика 7   

Виды графики 2 1 1 

Основы работы с компьютерной 

графикой. Графические редакторы  

2 1 1 

Путешествие по клавишам 1 1  

Практическая работа «Расписание 

уроков» 

2 1 1 

Раздел 4 Работа с принтером 7   

Виды принтеров 1 1  

Устройство принтера. Его 

функции. 

Настройки печати 

1 1  



Предпечатная обработка 

изображений 

2  2 

Печать текста, печать 

изображений 

ч/б и цветная печать 

2 1 1 

Практическая работа «Открытка» 1  1 

Раздел 5 Работаем с Microsoft 

Office 

8   

Текстовый Редактор WORD. 

Назначение и основные функции. 

Структура окна и его элементы. 

Управление документами. Ввод 

текста 

2 1 1 

Текстовое меню. Панель 

инструментов. Панель 

форматирования. Линейка. 

Область задач. 

1 0,5 0,5 

Создаем и открываем документ. 

Сохранение и загрузка документа. 

Защищаем текст от потери. 

1 0,5 0,5 

Работа со шрифтами. 2 1 1 

Работа со стилями. Оглавление и 

указатели. 

1 0,5 0,5 

Практическая работа «Все обо 

мне» 

1  1 

Раздел 6 Основные сведения об 

Интернет. 

15   

Способы подключения к 

Интернет. Браузеры. 

2 1 1 

Просмотр популярных ресурсов 

Интернет. Работа с папкой 

Избранное, Журналом. 

2 1 1 

Сохранение информации из 

Интернет. 

2 1 1 

Принцип работы поисковых 

систем. Выбор ключевых слов для 

запроса на поиск информации в 

Интернете.  

3 1 2 

Работа с поисковыми системами 

Rambler, Yandex, Google. 

2 1 1 

Поиск и сохранение медиафайлов 

(рисунки, фотографии, 

2 1 1 



видеофрагменты, музыка). Поиск 

информации в энциклопедиях. 

Использование сети Интернет для 

поиска образовательных ресурсов. 

2 1 1 

Раздел 7 Безопасность в 

Интернете 

10   

Правила обеспечения 

безопасности при работе в сети 

Интернет. 

2 1 1 

Использование настроек браузера 

для обеспечения безопасности ПК. 

3 1 2 

Защита от вирусов при 

использовании Интернета. 

 

3 1 2 

Интернет и дети. Безопасность 

личных данных.  

 

1 1  

Практическое занятие 1  1 

Раздел 8 Стандартные 

программы Windows 

10   

Режимы работы Калькулятора. 

Управление Калькулятором. 

Обычный режим работы 

Калькулятора 

1  1 

Проигрыватель Windows Media 

Player  

3 1 2 

Программа "Ножницы" 

 

1 0,5 0,5 

Ввод текста в редакторе Блокнот  1 0,5 0,5 

Работа с блоками текста. 

Сохранение данных на 

компьютере. 

1 0,5 0,5 

Практическое занятие 2  2 

Итоговое занятие. Проверка 

знаний. 

1  1 

Игровые часы. Часы свободного 

творчества. 
2  2 

Итого: 72   
 

 

 



Литература, используемая педагогом для разработки программы и организации 

образовательного процесса: 

1. Мир информатики 8-11 лет. Компания «Кирилл и Мефодий», 2003. 

2. Microsoft Word для детей. Компания «Одиссей», 2006. 

3. Microsoft Excel для детей. Компания «Одиссей», 2006. 

4. Леонтьев В.П. Детская компьютерная энциклопедия. – М.: ОЛМА-ПРЕСС 

образование, 2005. – 175 с.: ил. – (Новейшая энциклопедия). 

5. Симонович С.В. Весёлая энциклопедия по компьютерам и информатике. – СПб.: 

Питер, 2005. – 224 с.: ил. 

6. Фролов М.И. Учимся рисовать на компьютере. – М.: Лаборатория Базовых Знаний, 

220 – 272 с.: ил. 

7. Хребтов В.А. Информатика для младших школьников. – СПб.: Издательский Дом 

«Литера», 2006. – 64 с. 

 

 


