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Содержание курса 

Раздел 1. Работы с документами в программе MicrosoftWord. 
Учащиеся изучают возможности современных ПК: учатся создавать, 

редактировать, форматировать, оформлять современные документы на 
компьютере, а также осваивают основы современного делопроизводства.  

Материал, предлагаемый для изучения, углубляет знания учащихся, 
полученные на уроках информатики как минимальный образовательный 
минимум, до начальных профессиональных знаний, необходимых для таких 
профессий как секретарь, делопроизводитель, менеджер. Кроме этого, 
данный курс позволяет подготовить учащихся к дальнейшему обучению в 
вузе или профессиональной деятельности. 

Раздел 2. Моделирование и формализация в среде в среде MS Excel. 
Раздел предназначен для изучения основных приёмов выполнения 

экономических расчетов в среде электронных таблиц MS Excel.  
Ученики знакомятся с основами экономических расчетов в среде MS 

Excel; развивают и углубляют умение работать с программой MS Excel; 
расширяют знания по темам «Форматирование и редактирование данных 
таблиц», «Абсолютная и относительная адресация», «Мастер функций», 
«Построение и редактирование графики и диаграмм»; осваивают новые 
элементы работы в электронных таблицах «Организация работы со 
списками», «Сводные таблицы, консолидация».  

Раздел 3. Издательское дело в среде MS Publisher. 
Данный раздел способствует решению целей стандарта образования по 

информатике и информационным технологиям, помогает формированию у 
учащихся надпредметных умений, способствующих реализации 
способностей в других предметных областях. Этот элективный курс даёт 
возможность учащимся самим создавать продукты, которые можно 
применять в сети Интернет. Знание интернет-технологий становится одним 
из важных факторов, способствующих востребованности человека в жизни, в 
обществе. 

Работа над интернет-проектом включает в себя следующие этапы: 
• постановку целей, проектирование сайта; 
• создание удобного и выразительного дизайна; 
• верстку макета страниц; 
• программирование веб-сервисов; 
• наполнение сайта текстовым, графическим содержимым; 
• публикацию и продвижение веб-сайта в Сети. 

Раздел 4. Технология хранения, поиска и сортировки информации. 
Изучая данный раздел, учащиеся дополняют знания по теме «Система 

управления базами данных Access»; развивают навыки анализа и 
самоанализа; формирование умения планировать свою деятельность; узнают 
особенности создания и работы отраслевых БД (бухгалтерские, юридические 
базы данных и т.п.); понятие и назначение базы данных (БД) и системы 



управления базами данных (СУБД); структурные элементы базы данных; 
виды моделей данных (иерархическая, реляционная). 

Учатся проектировать, создавать, редактировать базы данных; 
применять различные методы поиска информации; создавать запросы, 
формировать отчеты. 

При изучении курса особое внимание обращается на темы 
практического содержания: роль картотек в бизнесе. Понятие базы данных, 
системы управления базами данных (СУБД). Функциональные особенности 
СУБД. Фильтры. Формирование запросов, отчетов. Экспорт и импорт 
информации. Решение задач менеджмента. Создание с помощью СУБД 
информационно-поисковых систем по кадрам, товарам, финансам, фондам, 
материалам и т.д. 
  



Планируемые результаты освоения учебного курса 

Личностные результаты отражают готовность и способность 
обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 
личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних 
убеждений, соответствующих традиционным ценностям российского 
общества, расширение жизненного опыта и опыта деятельности в процессе 
реализации средствами учебного предмета основных направлений 
воспитательной деятельности. В результате изучения курса по информатике 
на уровне среднего общего образования у обучающегося будут 
сформированы следующие личностные результаты:  

1) гражданского воспитания: 
2) патриотического воспитания: 
3) духовно-нравственного воспитания: 
4) эстетического воспитания: 
5) физического воспитания: 
6) трудового воспитания: 
7) экологического воспитания: 
8) ценности научного познания: 
В результате изучения данного курса на уровне среднего общего 

образования у обучающегося будут сформированы метапредметные 
результаты, отраженные в универсальных учебных действиях, а именно – 
познавательные универсальные учебные действия, коммуникативные 
универсальные учебные действия, регулятивные универсальные учебные 
действия, совместная деятельность.  

Предметные результаты освоения программы курса по информатике.  
В процессе изучения курса информатики обучающимися будут 

достигнуты следующие предметные результаты: 
владение методами поиска информации в сети Интернет, умение 

критически оценивать информацию, полученную из сети Интернет; 
умение характеризовать большие данные, приводить примеры 

источников их получения и направления использования; 
понимание основных принципов устройства и функционирования 

современных стационарных и мобильных компьютеров, тенденций развития 
компьютерных технологий; 

владение навыками работы с операционными системами, основными 
видами программного обеспечения для решения учебных задач по 
выбранной специализации;  

соблюдение требований техники безопасности и гигиены при работе с 
компьютерами и другими компонентами цифрового окружения, понимание 
правовых основ использования компьютерных программ, баз данных и 
материалов, размещённых в сети Интернет; 

умение создавать структурированные текстовые документы и 
демонстрационные материалы с использованием возможностей современных 
программных средств и облачных сервисов; 



раскрытие смысла понятий «логическая операция», «логическое 
выражение»; записывать логические выражения с использованием 
дизъюнкции, конъюнкции и отрицания; использовать электронные таблицы 
для обработки, анализа и визуализации числовых данных, в том числе с 
выделением диапазона таблицы и упорядочиванием (сортировкой) его 
элементов; создавать и применять в электронных таблицах формулы для 
расчётов с использованием встроенных арифметических функций 
(суммирование и подсчёт значений, отвечающих заданному условию, 
среднее арифметическое, поиск максимального и минимального значения), 
абсолютной, относительной, смешанной адресации; использовать 
электронные таблицы для численного моделирования в задачах из разных 
предметных областей; использовать средства автоматизации расчетов, 
создавать простейшие функции пользователя, разрабатывать простейшие 
приложения. 
  



Учебно-тематический план 
 

№ Тема Количество часов 
Общее теория практика 

1 Работы с документами в программе 
MicrosoftWord.  

8 4 4 

2 Моделирование и формализация в 
среде в среде MS Excel 

6 1,5 4,5 

3 Издательское дело в среде MS Publisher 14 6 8 
4 Технология хранения, поиска и 

сортировки информации 
5 3 2 

 Резерв  1 1  
 Итого  34 15,5 18,5 

 


