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I. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Основне завдання курсу – початкове освоєння учнями основ інформаційних технологій (ІТ) у сполученні з фундаментальними принципами інформатики, на які ці технології опираються.

Основний напрямок - офісна технологія (текстові документи, графіка, електронні таблиці, презентації, персональні інформаційні системи); бази даних й інформаційні системи.

Освоєння цих основ - обов'язкова умова розвитку комп'ютерного кругозору школяра, що дозволить йому впевнено відкривати будь-який додаток середовища й розбиратися з потрібними йому функціями.

Мета:
· освоєння знань, що становлять основу наукових уявлень про інформацію, інформаційні процеси, системи, технології і моделі;

· оволодіння вміннями працювати з різними видами інформації за допомогою комп'ютера й інших засобів інформаційних і комунікаційних технологій (ІКТ), організовувати власну інформаційну діяльність і планувати її результати;

· розвиток пізнавальних інтересів, інтелектуальних і творчих здатностей засобами ІКТ;

· виховання відповідального відношення до інформації з урахуванням правових й етичних аспектів її поширення; вибіркового відношення до отриманої інформації;

· формування навичок застосування засобів ІТ у повсякденному житті, при виконанні індивідуальних і колективних проектів, у навчальній діяльності, подальшому освоєнні професій, необхідних на ринку праці.

Зрозуміло, багато чого в засобах ІТ може мінятися: відмирають одні операції, з'являються інші, змінюється візуальне подання елементів інтерфейсу (і навіть їхньої назви) і т.п. Однак людина, що засвоїла загальні ідеї й механізми, зможе самостійно орієнтуватися у своїх проблемах. Відкриваючи незнайомий додаток, вона може поцікавитися, чи виконує ця програма потрібні їй функції і як вона їх виконує (а якщо не виконує, то що може запропонувати натомість). Можна діяти й у зворотному порядку: якщо користувач не зовсім чітко представляє, що йому потрібно, він познайомиться спочатку з можливостями додатка. Це знайомство й придбаний раніше досвід підкажуть йому подальші кроки.

При редагуванні текстових документів треба звернути увагу на структурування й форматування документа, на принципи верстки, роботу з ілюстраціями, таблицями й т.п. При вивченні електронних таблиць ми знайомимо з різноманітними способами подання й обробки довільної інформації в осередках таблиці (а аж ніяк не тільки чисел, як часто думають), з математичним моделюванням і т.д. Одночасно ми маємо можливість звернути увагу учнів на винятково важливі механізми інтеграції додатків, механізми обміну даними, які і поєднують ІТ у єдину систему (текстові документи й графіка; тексти, електронні таблиці й бази даних; мультимедійні документи, таблиці й бази даних й ін.).

II. ЗМІСТ ПРОГРАМИ

1. Технологія створення й обробки текстової інформації. 

Створення й редагування документів. Різні формати текстових файлів. Форматування документа. Параметри сторінки. Символи, слова, рядки, речення. Абзац. Структура сторінки. Структура документа. Таблиці й малюнки. Поля. Поняття про шаблони й стилі оформлення. Переміщення по набраному тексту. Виділення фрагментів тексту. Видалення, переміщення й копіювання фрагментів документа. Пошук і заміна фрагментів тексту. Скасування команд. Форматування символів й абзаців. Оформлення сторінки документа. Розмітка сторінки. Вставка номерів сторінок. Верхній і нижній колонтитули. Вставка виносок. Розрив сторінки. Формування змісту. Робота з таблицями. Як створити таблицю? Операції з таблицями. Робота з малюнками. Вставка малюнків. Операції з малюнками. Граматика. Перевірка правопису. Словник синонімів. Перенос слів. Що ще вміє робити текстовий процесор? Автозаміна. Вставка спеціальних символів, додаткові можливості. Видавничі можливості процесора Word. Друк документів.

2. Обробка числової інформації. 

Електронний калькулятор. Електронні таблиці. Вікно програми MS Excel. Підготовка простої таблиці. Відносні й абсолютні посилання. Типи й формат даних. Уведення в ЕТ чисел, тексту й формул. Вбудовані функції. Робота з формулами й функціями. Розрахункові операції. Розв’язування рівнянь за допомогою ЕТ. Діаграми й графіки. Додаткові можливості ЕТ. Основні статистичні й математичні функції Ехсеl. Логічні операції в Ехсеl. Математичні моделі в Ехсеl. Помилки при обробці електронних таблиць.

3. Технологія створення й обробки графічної й мультимедійной інформації. 

Растрова й векторна графіка. Формати графічних редакторів. Створення й редагування зображень у векторному й растровому редакторах. Робоче поле. Набір інструментів і меню інструмента. Палітра. Атрибути зображення. Техніка створення зображень. Як малювати геометричні фігури? Зміна розмірів зображення. Редагування деталей зображення. Введення тексту. Робота із фрагментами зображення. Як надрукувати картинку? Підготовка презентацій. Що таке презентація? Загальні відомості про Мiсrоsоft Роwеr Роint. Принципова схема роботи з МS Роwеr Роint. Як створювати й редагувати презентацію? Презентація в режимі слайдів. Презентація в режимі сортувальника слайдів. Загальні операції зі слайдами. Демонстрація слайда-фільму. Використання в презентації анімації.

4. Технологія зберігання, пошуку й сортування інформації. 

Бази даних. Загальні відомості про MS Аccеss. Створення БД. Форми подання даних. Введення й редагування даних. Пошук і сортування даних. Друк даних за допомогою звітів. Реляційні БД.

III. Тематичне планування навчального матеріалу. 
Кількість годин всього – 35, кількість годин на тиждень - 1, резервний час – 1
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	1.
	Технологія створення й обробки текстової інформації.
	8

	2.
	Обробка числової інформації 
	10

	3.
	Технологія створення й обробки графічної й мультимедійної інформації.
	6

	4.
	Технологія зберігання, пошуку й сортування інформації
	10

	Резерв часу
	
	1

	Всього
	35


Для забезпечення курсу інформатики необхідні такі програмні засоби:

1. Клавіатурний тренажер.

2. Операційна система (Windows ХР).
3. Редактор текстів.

4. Графічні редактори.

5. Програмний засіб для створення комп'ютерних презентацій.

6. Табличний процесор.

7. Система управління базами даних. Бази даних.

IV. ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПІДГОТОВКИ.
Учні повинні:
знати/розуміти
· призначення й функції існуючих інформаційних і комунікаційних технологій;

уміти
· створювати інформаційні об'єкти, у тому числі:
· структурувати текст, використовуючи нумерацію сторінок, списки, посилання, заголовки; проводити перевірку правопису; використовувати в тексті таблиці, зображення;

· створювати й використовувати різні форми подання інформації: формули, графіки, діаграми, таблиці (у тому числі динамічні, електронні, зокрема - у практичних завданнях), переходити від одного подання даних до іншого;

· створювати малюнки, креслення, графічні подання реального об'єкта, зокрема, у процесі проектування з використанням основних операцій графічних редакторів, навчальних систем автоматизованого проектування; здійснювати найпростішу обробку цифрових зображень;

· створювати записи в базі даних;

· створювати презентації на основі шаблонів;

· шукати інформацію із застосуванням правил пошуку (побудови запитів) у базах даних, некомп'ютерних джерелах інформації (довідниках і словниках, каталогах, бібліотеках) при виконанні завдань і проектів;

· користуватися персональним комп'ютером і його периферійним устаткуванням (принтером, сканером); дотримуватися вимог техніки безпеки, гігієни, ергономіки й ресурсозбереження при роботі із засобами інформаційних і комунікаційних технологій;

· використовувати придбані знання й уміння в практичній діяльності й повсякденному житті для:

· створення найпростіших моделей об'єктів і процесів у вигляді зображень і креслень, динамічних (електронних) таблиць;

· створення інформаційних об'єктів, у тому числі для оформлення результатів навчальної роботи;

· організації індивідуального інформаційного простору, створення особистих колекцій інформаційних об'єктів.

Зміст тематичного навчання
та вимоги до рівня підготовки

І. Технологія створення й обробки текстової інформації.
Системи опрацювання текстів, їх класифікація та функції. Призначення та система вказівок текстового редактора(ТР). Режими роботи екрану, використання вікон. Основні об`єкти під час роботи з  ТР. Введення та редагування тексту. Перевірка орфографії. Робота з текстовими файлами. Використання буферу обміну. Робота з контекстами. Форматування документу. Друкування тексту. Вставлення об`єктів. Структура документа.

Обробка великих документів. Застосування стилів абзаців. Створення структури документу. Робота з головним документом. Зноски, колонтитули, алфавітний вказівник. Зміст. DTP - можливості. Багатоколонна верстка. Графічні об`єкти в документі.
Учні повинні знати:

1. призначення та основні функції текстового редактора:

2. правила роботи з текстовим редактором;

3. основні операції, які можна виконувати з текстом за допомогою текстового редактора.

Учні повинні вміти:

1. працювати в текстовому редакторі: вводити, редагувати, форматувати текст, працювати з блоками, шрифтами, словником, зберігати тексти на зовнішніх носіях;

2. використовувати графічні об′єкти для оформлення  творчих робіт.

	Рівень навчальних досягнень
	Бали
	Критерії оцінювання

	Початковий
	1 – 3
	Учень має уявлення про конкретні програми опрацювання текстової інформації та їх призначення. Розуміє, що редагувати означає виправляти, змінювати, доповнювати текст. Може набрати своє ім’я в текстовому редакторі, вміє переключати клавіатуру, переміщуватися по тексту, встановлювати курсор до будь-якого місця текстового документа, працювати в режимі вставлення та заміни.

	Середній
	4 – 6
	Учень знає про призначення текстового редактора. Вміє завантажувати текстовий редактор, встановити потрібний мовний режим на клавіатурі, дібрати заголовок до тексту і розташувати його на екрані монітора, розпочати з абзацу текст, ввести 1–2 речення, створювати прості текстові документи та зберігати їх. Має початкові знання про введення та редагування тексту, розташування тексту на екрані монітора, має уявлення про форматування символів. 
Учень володіє основними правилами роботи з текстовим редактором, вміє самостійно вводити, редагувати і формату вати текстову інформацію.

	Достатній
	7 – 9
	Учень знає основні елементи вікна текстового редактора та їх призначення, порядок створення та редагування тексту. Вміє розпочинати і закінчувати роботу з текстовим редактором , виділяти фрагменти тексту (слово, рядок, абзац), виконувати дії по форматуванню символів та абзаців за допомогою кнопок на панелях інструментів, встановлювати колір тексту, записувати текст на диск у поточну папку (можлива допомога вчителя). Володіє знаннями про будову тексту, тему та типи текстів. 
Учень може вставити просту таблицю, малюнок, виправити орфографічні та граматичні помилки в тексті, встановити заголовки в тексті. Вміє самостійно створювати нумеровані та маркіровані списки. Вміє форматувати таблиці.

	Високий
	10 – 12
	Учень має стійкі знання про текст, типи та стилі текстів. Знає і використовує необхідні можливості текстового редактора, володіє основними прийомами роботи з текстовим редактором. Вміє самостійно вводити, редагувати, форматувати, розташовувати на екрані текстову інформацію і записувати текст на диск у поточну папку. Самостійно виконує навчальні завдання і в процесі виконання завдань проявляє творчий підхід.  
Учень знаходить і використовує  додаткові джерела інформації. Може самостійно встановлювати параметри сторінки, створювати та макетувати документи з різними об'єктами. У процесі виконання завдань проявляє творчий інтерес, ставить цікаві питання з теми.


ІІ. Обробка числової інформації
Електронні таблиці(ЕТ) та їх призначення. Історія створення ЕТ. Інструментальні засоби. Особливості застосування. Структура і типи ЕТ. Засоби керування. Введення та редагування даних в ЕТ. Форматування таблиці. Введення формул до ЕТ. Робота з аркушами. Опрацювання табличних даних. Майстер функцій. Логічні, математичні функції. Ділова графіка. Фільтрування даних.

Статистичні функції. Аналіз даних у середовищі ЕТ. Консолідація даних. Підбір параметрів. Таблиці підстановки. Пошук рішення. Параметри процедури. Сценарії. Редагування сценарію, зведена таблиця. Створення та робота з даними в зведеній таблиці. Розв`язання економічних задач(для класу екомічного профілю)

Учні повинні знати:

1. структуру ЕТ, основні операції, що можна виконувати з даними в ЕТ.

2. призначення табличного процесора.

Учні повинні вміти:

1. використовувати ЕТ для рішення економічних задач.

2. будувати діаграми та графіки;

3. виконувати аналіз даних. 

4. створювати нескладні ЕТ;

5. працювати з існуючою таблицею; 

6. виконувати прості обчислення в середовищі електронних таблиць.
	Рівень навчальних досягнень
	Бали
	Критерії оцінювання

	Початковий
	1 - 3
	Учень має уявлення про електронні таблиці(ЕТ) розпізнає їх. Учень відрізняє вікно ЕТ, від вікон інших програмних засобів. Учень має уявлення про конкретну програму опрацювання ЕТ та її призначення; введення інформації до ЕТ.

	Середній
	4 - 6
	Учень вміє вводити числові та текстові повідомлення  в ЕТ;

Учень вміє зберігати ЕТ; завантажувати ЕТ. Учень може за зразком сформувати ЕТ.

	Достатній
	7 - 9
	Учень вміє опрацьовувати табличну інформацію за допомогою арифметичних операцій; формувати діаграми.

Учень вміє використовувати нескладні вбудовані функції, редагувати побудовані діаграми.

Учень вміє упорядковувати таблиці та відшуковувати в таблицях необхідні дані, вміє виводити таблицю на друк.

	Високий
	10 - 12
	Учень вміє самостійно працювати з ЕТ, самостійно виконувати навчальні завдання. Учень вільно володіє ЕТ в межах даної програми. Учень знаходить і використовує додаткові джерела інформації, у процесі виконання завдань проявляє творчий інтерес.


ІІІ. Технологія створення й обробки графічної й мультимедійної інформації.

Системи опрацювання графічної інформації. Типи графічних файлів. Графічний редактор та його призначення. Робота з графічними файлами. Система вказівок графічного редактора. Створення малюнків.

Автоматизовані способи створення, редагування презентацій. Розробка презентації користувача. Вибір шаблону, створення нового слайду, введення тексту, художнє оформлення, вставка малюнків в файл, вставка діаграм, переходи.

Учні повинні знати:

1. призначення графічного редактора.

2. основні поняття машинної графіки;

3. призначення та основні функції ГР;

4. правила роботи з ГР

5. поняття комп’ютерної презентації;

6. основне призначення середовища підготовки презентацій; 

7. способи створення презентацій;

8. правила роботи з комп’ютерними презентаціями; 

9. можливості використання різних типів об’єктів (текстових, графічних, звукових) для створення презентацій;

10. способи демонстрації слайдів.
Учні повинні вміти:

1. завантажувати ГР, програму Microsoft PowerPoint;

2. користуватись графічним редактором для побудови простих зображень;

3. зберігати та знаходити вже створені графічні файли.

4. зберігати графічні об`єкти в різних форматах.

5. завантажувати програму для створення презентацій;

6. створювати слайди;

7. демонструвати створену презентацію;

	Рівень навчальних досягнень
	Бали
	Критерії оцінювання

	Початковий
	1 – 3
	Учень має уявлення про призначення графічного редактора, його можливості. Учень пояснює поняття та призначення комп’ютерних презентацій, порівнює слайдові, потокові та мультимедійні презентації, називає кілька програмних і технічних засобів, призначених для розробки і показу презентацій.

	Середній
	4 – 6
	Учень знає про призначення графічного редактора. Вміє завантажувати  графічний редактор, вибирати колір, інструменти для малювання в середовищі текстового редакто​ра, малювати за допомогою Олівця, Прямо​кутника. Лінії, Еліпса, зафарбовувати геометричні фігури. Учень описує кілька способів створення PowerPoint-презентацій. Вміє створювати у середовищі PowerPoint порожні презентації, презентації на основі шаблонів, а також презентації на базі інших презентацій. вміє додавати до слайдів PowerPoint текстову, графічну та звукову інформацію й настроювати параметри її відтворення;

	Достатній
	7 – 9
	Учень знає основні елементи вікна графічного редактора та їх призначення, порядок створення та редагування малюнка. Вміє розпочинати і закінчувати роботу з графічним редактором. Має уявлення про точкові та растрові графіч​ні файли, вміє виділяти графічні об'єкти в се​редовищі графічного редактора. Учень уміє додавати до об’єктів на слайдах PowerPoint анімаційні ефекти. Учень вільно володіє засобом розробки слайдових презентацій Microsoft PowerPoint. Уміє керувати рухом об’єктів на слайдах PowerPoint, додавати до презентації інтерактивні елементи й використовувати їх під час показу; зберігати презентацію у середовищі Microsoft PowerPoint.

	Високий
	10 – 12
	Знає і використовує необхідні можливості графічного редактора, володіє основними прийомами роботи з графічним редактором. Вміє самостійно створювати малюнок і записувати  на диск у поточну папку. Може   здійснювати компоновку складеного зображення з набору графічних примітивів Самостійно виконує навчальні завдання і в процесі виконання завдань проявляє творчий підхід. Учень самостійно виконує навчальні завдання з розробки слайдових презентацій. Учень має стійкі системні знання про засоби розробки й демонстрації слайдових презентацій та продуктивно їх використовує. Під час виконання завдань проявляє творчий підхід.


ІV. Технологія зберігання, пошуку й сортування інформації
Поняття про бази даних (БД). Системи управління базами даних (СУБД) та інформаційно-пошукові системи. Основні об'єкти бази даних. Поняття про фактографічні й документальні бази даних, ієрархічні, мережеві, реляційні моделі баз даних.

Особливості реляційних БД. Створення структури бази даних. Типи даних, що зберігаються в БД. Різні способи введення та редагування даних. Робота з файлами в СУБД. Упорядкування даних. Пошук інформації в БД. Мова запитів СУБД. Формування запитів. Проектування БД

  Учні повинні знати:

· визначення та призначення баз даних;

· основні поняття баз даних;

· визначення та призначення СУБД та інформаційно-пошукових систем;

· основні операції, що можна виконувати з даними в СУБД;

· правила пошуку інформації в БД за допомогою спеціальної мови запитів.

Учні повинні мати уявлення про:

· різні моделі БД;

· правила проектування та створення БД.

Учні повинні вміти:

·  завантажувати СУБД;
· створювати структуру БД і заповнювати БД;
· редагувати дані у БД; вносити зміни до даних, вилучати записи;

· виконувати основні операції з об'єктами БД;

· упорядковувати дані в БД;

· організовувати пошук потрібної інформації в БД;

· опрацьовувати дані різних типів  за допомогою вбудованих до СУБД функцій;

· виконувати різні операції з файлами БД;

· створювати звіти;

· виконувати прості та складні запити в БД.

	Рівень навчальних досягнень
	Бали
	Критерії оцінювання

	Початковий
	1 - 3
	Учень має уявлення про визначення та призначення баз даних (БД), знає основні поняття БД.

Учень відрізняє об'єкти різних БД, має уявлення про конкретну СУБД.

	Середній
	4 - 6
	Учень знає визначення та призначення СУБД та інформаційно-пошукових систем.

Учень вміє завантажувати СУБД; створювати структуру БД і заповнювати БД.

Учень вміє  редагувати дані у БД; вносити зміни до даних, що зберігаються в БД.

	Достатній
	7 - 9
	Учень вміє змінювати структуру БД; вилучати записи; створювати нескладні форми в БД.

Учень вміє використовувати основні операції з об'єктами БД; упорядковувати дані в БД.

Учень вміє організовувати пошук потрібної інформації в БД;

створювати звіти.

	 Високий
	10 - 12
	Учень вміє виконувати прості та складні запити в БД;

самостійно працювати з БД, самостійно виконувати навчальні завдання.

Учень вільно володіє  БД в межах даної програми.

Учень знаходить і використовує додаткові джерела інформації, у процесі виконання завдань проявляє творчий інтерес.
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