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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Інформаційні технології стали невід’ємною частиною сучасного світу. Вони значною мірою визначають подальший економічний та суспільний розвиток людства. Перш ніж почати працювати за комп’ютером, корисно ознайомитись з його основними компонентами. Також важливим є свідоме та вміле використання різноманітного програмного забезпечення, комп’ютерних технологій, в процесі яких застосовується комп’ютерна техніка. 
Нині наука і технологія розвиваються настільки стрімко, що освіта часто не встигає за ними.  Scratch - це нове середовище, яке дозволяє дітям створювати власні анімовані та інтерактивні історії, презентації, моделі, ігри і інші твори. Робота в середовищі Scratch дозволяє, з одного боку, організувати середовище для самореалізації та самоствердження дитини, а, з іншого боку, сформувати у неї потяг до творчості і знань, дати відповідні засоби її реалізації.
Метою програми “Основи інформаційних технологій та програмування” є формування компетентностей особистості у процесі оволодіння основами інформаційних технологій  та програмування.
Основні завдання програми полягають у формуванні таких компетентностей: 

· пізнавальної: ознайомлення з основами інформаційних технологій, програмами пакету Microsoft Office, основами програмування у візуальному середовищі Scratch,  принципами роботи в операційній системі Windows та будовою персонального комп’ютера;
· практичної: формування практичних умінь і навичок роботи в прикладних програмах Microsoft Office та у візуальному середовищі Scratch; 
· творчої: розвиток мислення, творчих здібностей, інтелекту, набуття досвіду власної творчої діяльності, оволодіння новими навичками, формування у дітей здатності до самостійної активної діяльності;
· соціальної: виховання культури праці, творчої ініціативи, формуванню стійкого інтересу до технічної творчості, розвиток позитивних якостей емоційно-вольової сфери особистості: працелюбства, наполегливості, відповідальності.
Програма розрахована на 2 роки навчання (216 годин на рік – 6 годин на тиждень) у гуртках основного рівня, що об’єднують дітей від 9-14 років.

Навчаючись у гуртку, гуртківці поглиблюють знання шкільного курсу, реалізують свої потреби і здібності.

Мета курсу досягається шляхом практичного оволодіння вихованцями навичками роботи з основними складовими сучасного програмного забезпечення комп’ютерів, з основами технології розв’язування задач за допомогою комп’ютера (починаючи від їх постановки й побудови відповідних інформаційних моделей і завершуючи інтерпретацією результатів, отриманих за допомогою комп’ютера).

Однією з головних ідей, покладених у розробку програми, є стимулювання самостійної роботи вихованців шляхом виконання власних проектів протягом вивчення всіх тем курсу, що спонукатиме до розвитку творчого креативного мислення під час опанування матеріалу програми.
Значущість програми полягає в мотиваційній діяльності кожного вихованця. А саме вироблення стилю та культури програмування, створення власної бібліотеки навчальних програм, проектна діяльність, виховання алгоритмічної культури.

Під час занять вихованці ознайомлюються з операційною системою Windows, з можливостями текстового редактора MS Word, графічного редактора Paint, з програмою для створення презентацій MS Power Point, електронними таблицями MS Excel, з візуальним середовищем Scratch, з Інтернетом та основними поняттями пов’язаними з інформаційними технологіями. 

За програмою вихованці засвоюють практичні прийоми роботи в операційній системі Windows, практичні прийоми роботи з програмами пакету Microsoft Office, набувають практичних навичок роботи в Інтернеті та у середовищі Scratch, що дозволяють значно розширити сферу використання персонального комп’ютера, сприяють розвитку творчого мислення та інформаційної культури вихованців. 

Тривалість одного заняття залежить від віку вихованців і становить дві години. Кількість вихованців у групі визначається кількістю робочих місць у комп’ютерному класі. 

Програма підготовлена за принципом доступності навчального матеріалу.
Поряд з груповими, колективними формами роботи проводиться індивідуальна робота з гуртківцями, в тому числі при підготовці до змагань та інших організаційно-масових заходів. Згідно з Положенням про порядок організації індивідуальної та групової роботи в позашкільних навчальних закладах (у редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2008 р. № 1123) створюються умови для диференціації та індивідуалізації навчання відповідно до творчих здібностей, обдарованості, віку, психофізичних особливостей, стану здоров’я вихованців. 

Програма є орієнтовною. Керівник гуртка може вносити відповідні зміни, враховуючи запити вихованців, склад групи і можливості закладу позашкільної освіти.
Основний навчальний рівень, перший рік навчання

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

	№

п/п
	Розділ, тема
	Кількість годин

	
	
	усього
	теоретичні
	практичні

	1.
	Вступ
	2
	2
	-

	2.
	Загальні відомості про персональний комп’ютер
	18
	8
	10

	3.
	Операційна система персонального комп’ютера
	20
	8
	12

	4.
	Офісний пакет програм. Текстовий редактор
	32
	10
	22

	5.
	Офісний пакет програм. Електронні презентації
	34
	12
	22

	6.
	Інтернет та електронна пошта
	24
	8
	16

	7.
	Основи програмування у візуальному середовищі Scratch
	48
	18
	30

	8.
	Робота над проєктами
	30
	6
	24

	9.
	Організаційно-масові заходи
	6
	2
	4

	10.
	Підсумок
	2
	2
	-

	Разом
	216
	76
	140


ЗМІСТ ПРОГРАМИ
1. Вступ (2 год.)
Теоретична частина. Мета, завдання та зміст роботи гуртка. Організаційні питання. Ознайомлення з розкладом роботи гуртка та правилами внутрішнього розпорядку. 
Ознайомлення з правилами техніки безпеки та пожежної безпеки при роботі на офісному обладнанні та комп’ютерах. Правила підключення обладнання до електромережі та санітарно-гігієнічні вимоги встановлені нормами щодо організації робочого місця. 
Перша долікарська допомога при ураженні електричним струмом.
2. Загальні відомості про персональний комп’ютер (18 год.)
Теоретична частина. Структура персонального комп’ютера (ПК). Апаратна та програмна складові ПК, їх взаємодія. Основні пристрої апаратної складової ПК, їх функція та взаємодія. 
Основні характеристики та функції процесора. Внутрішня, зовнішня та оперативна пам’ять. Жорсткий диск. 
Введення інформації в комп’ютер. Структура та принцип роботи клавіатури. 
Різновиди маніпуляторів. Маніпулятор курсора - миша. Монітор. Різновиди моделей принтерів та сканерів. 

Практична частина. Робота з ПК: апаратною та програмною складовими. 

Робота з клавіатурою та її функціональними клавішами. Введення тексту за допомогою клавіатури. Робота з групою клавіш. Робота з об’єктами за допомогою миші. 
Друк на принтері, сканування матеріалів.
3. Операційна система персонального комп’ютера (20 год.)
Теоретична частина. Робочий стіл. Контекстне меню. Запуск програм з робочого столу. 
Панель задач. Меню «Пуск». Вікна в Windows. 
Папка. Поняття папки, створення папки. Перейменування та знищення папки. Поняття файлу. Шлях до файла та папки.

Довідкова система Windows. Робота з довідковою інформацією. 
Програма «Провідник». «Корзина». 
Графічний редактор Paint. Текстовий редактор Блокнот. Знайомство з текстовим процесором WordPad. Програма Калькулятор. 

Практична частина. Впорядкування значків на робочому столі. Різні способи запуску програм. Ознайомлення з властивостями Панелі задач. Панель керування. Оформлення Робочого столу. Екранна заставка. Вибір фонового малюнка Робочого столу. Ознайомлення з меню «Пуск». Робота з вікнами. Настройка Корзини. Зміна вказівок миші.
Виклик довідки. Пошук інформації. 
Робота в Провіднику. Робота з папками. Створення файлів. Пошук файлу або папки. 
Робота в програмах Блокнот та WordPad. Форматування та оформлення тексту. Виконання нескладних обчислень у програмі Калькулятор. 
Малювання в графічному редакторі Paint. 
4. Офісний пакет програм. Текстовий редактор (32 год.)
Теоретична частина. Ознайомлення з текстовим редактором Word: основні поняття. Початок роботи в редакторі. Запуск та вихід з текстового редактора. Відкриття та збереження документу. 
Ознайомлення з можливостями редактора по роботі з текстом: форматування шрифту та абзацу. Вибір гарнітури шрифту, розміру, стилю накреслення шрифту. Виділення вмісту тексту, повтор набраного, переніс та копіювання вмісту. Вирівнювання абзаців, встановлення червоного рядку. Абзацні відступи та інтервали. 
Ознайомлення з можливостями редактора по роботі з таблицями: вставка таблиці, перетворення тексту в таблицю, форматування таблиць. Основні операції зв’язані зі створенням та форматуванням таблиць. 
Ознайомлення з можливостями редактора по роботі з графікою: розміщення графіки в документі, обтікання малюнків. Вставка об’єкту, створеного в іншому графічному редакторі. Малювання в документі. Вставка малюнку та розміщення його в документі. 
Ознайомлення зі створенням складових документів, друком документів, математичним набором, текстовими ефектами, списками нумерованими та маркірованими.
Практична частина. Введення тексту з клавіатури. Редагування тексту. Особливості збереження документів. Відкриття файлів. Форматування символів. Форматування сторінки. 
Приклади побудови таблиць. Переміщення і копіювання графіків. Тестові ефекти. Застосування редактора формул. Формули різного виду. Побудова зразка формули. Форматування формул. Приклади підготовки документів. Створення візитки та ділового листа. Створення графічних об’єктів, малюнків. Побудова малюнка. Редагування кольору. Малювання у текстовому редакторі MS Word.
5. Офісний пакет програм. Електронні презентації (34 год.)
Теоретична частина. Ознайомлення з редактором MS PowerPoint: основні поняття. Початок роботи в редакторі. Запуск програми, головне вікно програми, основні прийоми створення презентації.

Початок роботи з презентацією, оформлення презентації, створення текстових слайдів в режимі слайдів.

Настройка презентації. Зміна дизайну презентації, додавання логотипу.

Графічні об’єкти в слайдах. Вставка малюнків, додавання фігурного тексту, створення малюнку, операції з графічними об’єктами.

Показ слайдів. Застосування ефектів зміни кадру, анімаційні ефекти, настройка перегляду презентації, «гарячі» клавіші.

Додаткові можливості. 
Практична частина. Запуск програми, головне вікно програми, основні прийоми створення презентації. Створення текстових слайдів в режимі слайдів. Зміна дизайну презентації. Показ слайдів. Застосування ефектів зміни кадру, анімаційні ефекти, настройка перегляду презентації, «гарячі» клавіші. Створення призначеного для користувача шаблона, додавання управляючих кнопок, додавання гіперпосилань. Створення та демонстрація презентацій на задану тему.

6. Інтернет та електронна пошта (24 год.)
Теоретична частина. Ознайомлення з мережею Інтернет. Браузери Інтернет. 
Пошук інформації. 
Електрона пошта. 
Захист від комп’ютерних вірусів. Безпека в Інтернеті.
Практична частина. Робота з зовнішніми пошуковими серверами. 
Створення поштової скриньки на зовнішньому поштовому сервері. Відкриття поштової скриньки. 
Робота з антивірусними програмами.
7. Основи програмування у візуальному середовищі Scratch (48 год.)
Теоретична частина. Ознайомлення з інтерфейсом програми Scratch. Початок роботи у візуальному середовищі. Сцена. Редагування фону. Додавання фону з файлу. 
Поняття спрайтів. Додавання нових спрайтів. Малювання об'єктів. 
Основні скрипти програми Scratch. Команди руху, команди малювання. Зовнішній вигляд об’єкту. Додавання костюмів. Додавання звуків. Блок контроль. Використання умовних операторів. 
Цикли. Блок оператори. Використання арифметичних і логічних блоків разом з блоками управління. Блок змінні. Блок сенсори. Введення-виведення даних. 
Практична частина. Створення ігор та анімаційних роликів у візуальному середовищі Scratch. 

8. Робота над проєктами (30 год.)
Теоретична частина. Розробка індивідуальних чи групових проєктів: вибір теми та методів реалізації проєкту. Використання можливостей візуального середовища Scratch та конструктора Lego Boost при роботі над проєктом. 

Практична частина. Створення та презентація проєктів.
9. Організаційно-масові заходи (6 год.)

Теоретична частина. Організаційно-масові заходи для дітей та учнівської молоді. Вимоги до поведінки під час масових заходів. Правила поведінки в громадському транспорті та в громадських місцях.

Практична частина. Екскурсії до навчальних закладів. Участь в організаційно-масових заходах відділу та закладу.

10. Підсумок (2 год.)
Підведення підсумків роботи гуртка за рік. Відзначення кращих робіт вихованців гуртка.
Основний навчальний рівень, другий рік навчання

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

	№

п/п
	Розділ, тема
	Кількість годин

	
	
	усього
	теоретичні
	практичні

	1.
	Вступ
	2
	2
	-

	2.
	Обробка інформації в комп’ютері
	20
	8
	12

	3.
	Офісний пакет програм. Електронні таблиці
	40
	14
	26

	4.
	Глобальна комп’ютерна мережа Інтернет
	30
	8
	22

	5.
	Програмування у візуальному середовищі Scratch
	80
	30
	50

	6.
	Робота над проєктами
	36
	10
	26

	7.
	Організаційно-масові заходи
	6
	2
	4

	8.
	Підсумок
	2
	2
	-

	Разом
	216
	76
	140


ЗМІСТ ПРОГРАМИ

1. Вступ (2 год.)
Теоретична частина. Мета, завдання та зміст роботи гуртка. Організаційні питання. Ознайомлення з розкладом роботи гуртка та правилами внутрішнього розпорядку. 
Ознайомлення з правилами техніки безпеки та пожежної безпеки при роботі на офісному обладнанні та комп’ютерах. Правила підключення обладнання до електромережі та санітарно-гігієнічні вимоги встановлені нормами щодо організації робочого місця. Перша медична долікарська при враженні електричним струмом.
2. Обробка інформації в комп’ютері (20 год.)
Теоретична частина. Відомості про інформацію, інформаційні технології, електронні обчислювальні машини (ЕОМ), ПК та комп’ютерні мережі. Види та властивості інформації. Системи числення. Одиниці вимірювання та кодування інформації. Сучасні засоби зберігання та опрацювання інформації. Інформатика та інформаційні технології. 

Історія розвитку та перспективи розвитку комп’ютерної техніки. Основні компоненти інформаційної системи та їх функціональне призначення. Галузі застосування комп’ютерів. Комп’ютерні мережі. 

Пристрої введення – виведення інформації. 

Форматування, діагностика, дефрагментація диска. Відновлення інформації на диску. Правила записування та зчитування інформації для дисків і флеш-дисків. 

Захист інформації. Комп’ютерні віруси. Антивірусні програми. 

Архівація файлів. Робота з програмами - архіваторами. Створення, додавання файлів, перегляд вмісту архіву, вилучення файлів з архіву, розкриття архівованих файлів. 

Десятипальцеве уведення даних з клавіатури. Програма клавіатурного тренажера. 

Практична частина. Робота з файлами. Створення нової папки, файлів. Каталоги та підкаталоги файлів. 

Записування інформації на зовнішні носії, зчитування інформації зі з’ємних носіїв. Ознайомлення з роботою антивірусних програм. Робота з програмою клавіатурного тренажера. Архівація файлів. Створення та розкриття архівованих файлів.

3. Офісний пакет програм. Електронні таблиці (40 год.)
Теоретична частина. Ознайомлення з редактором Microsoft Excel: основні поняття. Початок роботи в редакторі. Робота з формулами. Основні відомості, функції, масиви формул, повідомлення про помилки. Операції з елементами таблиці. Формат даних. Формат чисел, маски форматів. Робота з вікнами. Робота з базами даних. Створення діаграм. Одночасне застосування Microsoft Word та Microsoft Excel.
Практична частина. Створення електронних таблиць з використанням арифметичних операцій. Введення простих формул. 

Розв’язання задач на обробку даних з використанням різноманітних функцій. 

Побудова діаграм для наочного відображення даних. Упорядкування великого числа даних за допомогою сортування, фільтрів та форм.
4. Глобальна комп’ютерна мережа Інтернет (30 год.)
Теоретична частина. Локальна і глобальна комп’ютерні мережі. Основні послуги Інтернету: електронна пошта, телеконференції, файлові архіви, інтерактивне спілкування. Електронна пошта. Принципи функціонування. Електронні адреси. Групи новин.  Пошук інформації в Інтернеті. Телеконференції. Безпека в Інтернеті.
Практична частина. Ознайомлення з послугами Інтернету, електронною поштою. Пошук інформації. Пошук груп новин. Ознайомлення з можливостями браузерів. Робота з зовнішніми поштовими серверами. Загальна схема роботи електронної пошти. Поштові програми, поштовий етикет. Вхід до соціальних мереж. Правила безпеки при роботі в мережі.

5. Програмування у візуальному середовищі Scratch (80 год.)

Теоретична частина. Створення програм з послідовним та паралельним виконанням скриптів. Робота з декількома об'єктами. Синхронізація роботи об’єктів. Взаємодія між спрайтами. Управління через обмін повідомленнями. Використання програми Scratch для створення міні-ігор. Види комп'ютерних ігор. Алгоритмічна розробка лістингу програми. Розробка базових спрайтів для гри. Формування базових скриптів. Перехід з однієї сцени в іншу. Створення інтерфейсу гри. Перегляд і публікація проектів.
Практична частина. Створення ігор та анімаційних роликів у візуальному середовищі Scratch.
6. Робота над проєктами (36 год.)
Теоретична частина. Розробка індивідуальних чи групових проєктів: вибір теми та методів реалізації проєкту. Використання можливостей візуального середовища Scratch та конструктора Lego Boost при роботі над проєктом. 

Практична частина. Створення та презентація проєктів.
7. Організаційно-масові заходи (6 год.)

Теоретична частина. Організаційно-масові заходи для дітей та учнівської молоді. Вимоги до поведінки під час масових заходів. Правила поведінки в громадському транспорті та в громадських місцях.

Практична частина. Екскурсії до навчальних закладів. Участь в організаційно-масових заходах відділу та закладу.

8. Підсумок (2 год.)
Підведення підсумків роботи гуртка за рік. Відзначення кращих робіт вихованців гуртка.

ПРОГНОЗОВАНИЙ РЕЗУЛЬТАТ
Вихованці мають знати:

· основні поняття інформатики (інформація, інформаційні процеси, способи і засоби передавання інформації); 

· основні складові персонального комп’ютера, їх функції, пристрої введення-виведення інформації; 

· структуру і призначення клавіатури та маніпулятора курсору типа “миша”; 

· відомості про операційну систему Windows, особливості та основні функції; 

· порядок роботи з операційною системою Windows, вікнами, папками, файлами, стандартними програмами; 

· відомості про текстовий редактор MS Word та його основні можливості; 

· відомості про редактор електронних таблиць MS Excel, та його основні можливості; 

· відомості про програму створення електронних презентацій MS Power Point та порядок роботи з нею; 

· основні можливості візуального середовища Scratch;
· основні можливості глобальної мережі Інтернет.

Вихованці мають уміти: 
· працювати в стандартних програмах операційної системи Windows (Paint, Блокнот, WordPad, Калькулятор, Провідник); 

· працювати в програмах офісного пакету MS Office (Word, Excel, PowerPoint);
· створювати Scratch-анімації,  Scratch-історії та ігри у візуальному середовищі;

· працювати з пошуковими серверами в Інтернеті, здійснювати пошук інформації і виконувати її редагування;
· працювати в поштових програмах. 
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