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Пояснительная записка.
По учебному плану муниципального образовательного учреждения «Мирошниковская средняя общеобразовательная школа Котовского муниципального района Волгоградской области»  на изучение элективного курса «Компьютерное делопроизводство» в 11-м классе отводится 34 учебных часа.
Цель элективного курса «Компьютерное делопроизводство»:
Формирование компьютерной грамотности и информационной культуры, необходимых для успешного освоения программы профессиональной подготовки в старших классах, а также осознанного выбора профессии.
Задачи элективного курса «Компьютерное делопроизводство»:
1. Дать учащимся возможность реализовать свой интерес к техническому направлению.
2. Уточнить готовность и способность учащихся осваивать выбранное направление на повышенном уровне.
3. Привить учащимся навыки практического использования компьютера и современной техники для работы и творчества.
Учебно-методический комплекс по элективному курсу «Компьютерное делопроизводство» для 11-го класса:
1) Воробьев В., Твоя информационная культура.- М., 1938;

2) Вершинин О., За страницами учебника информатики. М.: Просвещение, 1992;
3) Корнеева А.П., Основы делопроизводства,- М.: 1937;
4) Макарова Н., Николайчук Г., Титова Ю. «Компьютерное делопроизводство» - СПб: ПИТЕР, 2004;
5) Симонович С.В., Евсеев Г.А., Алексеев А.Г., Специальная информатика: Учебное пособие. – М.: АСТ-ПРЕСС: Инфорком-Пресс, 2001;
6) Филинова Е.В., Гуманитарная информатика,/ Информатика и образование.-1996 -  №1 - с.51-57;
Календарно-тематическое планирование.
	№ п/п
	Наименова-ние разде-ла программы
	Тема урока

	Кол-во ча-сов
	Тип

урока
	Элементы содержания
	Требования к уровню

подготовки

учащихся
	Вид

конт-роля
	Элементы дополнительного содержания
	Домаш-нее

зада-

ние
	Дата проведения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	план
	факт

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Информация и человек (4 ч.)
	Введение. Инструктажи по ТБ. Природа и сущность информации
	1
	Лекция
	Природа и сущность информации. Место информации в научном мировоззрении. Виды информации. Передача и хранение информации в живых организмах
	
	
	
	
	2.09
	

	2
	
	Значение информации
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	9.09
	

	3
	
	Способы передачи информации
	1
	Лекция
	Способы передачи информации. Формы представления инфор-мации. Носители информации
	
	
	
	
	16.09
	

	4
	
	Информатика как наука
	1
	Лекция
	Понятие «информатика». Социальная информатика, Гуманитарная информатика
	
	
	
	
	23.09
	

	5
	Основы работы с тексто-вым процессором MS Word
	Ввод и редакти-рование текстов. Текстовые редакторы и текстовые процессоры.
	1
	Лекция
	Окно MS WORD. Режимы отображе-ния документа в окне. Ввод и редак-тирование текста. Изменение вида начертания шрифта. Выравнивание и форматирование абзацев. Стили. Шаблоны и формы.
	
	
	
	
	30.09
	

	6
	
	Текстовый про-цессор MS Word. Окно Word. Мето-ды представления документа.
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	7.10
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	7
	Основы работы с текстовым процессором MS Word (20 ч.)
	Ввод и редак-тирование текста


	1
	Лекция
	Окно MS WORD. Режимы отображения документа в окне. Ввод и редактирование текста. Изменение вида начертания шрифта. Выравнивание и форматирование абзацев. Стили. Шаблоны и формы.
	
	
	
	
	14.10
	

	8
	
	Работа с фраг-ментами текста
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	21.10
	

	9
	
	Средства поис-ка и замены. 
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	11.11
	

	10
	
	Л.р. «Поиск и замена фрагмен-тов текста».
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	18.11
	

	11
	
	Изменение ви-да и начертания шрифта.
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	25.11
	

	12
	
	Л.р. «Измене-ние вида и начер-тания шрифта.
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	2.12
	

	13
	
	Выравнивание и форматирова-ние абзацев.
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	9.12
	

	14
	
	Л.р. «Выравни-вание и формати-рование абзацев».
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	16.12
	

	15
	
	Форматирова-ние с помощью линейки. Автома-тизация формати-рования. Стили.
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	23.12
	

	16
	
	Л.р. «Формати-рование. Стили».


	1
	Практика
	
	
	
	
	
	30.12
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	17
	Основы работы с текстовым процессором MS Word (20 ч.)
	Маркированные и нумерованные списки. 
	1
	Лекция
	Окно MS WORD. Режимы отображения документа в окне. Ввод и редактирование текста. Изменение вида начертания шрифта. Выравнивание и форматирование абзацев. Стили. Шаблоны и формы.
	
	
	
	
	13.01
	

	18
	
	Л.р. «Создание списков».
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	20.01
	

	19
	
	Л.р. «Проверка правописания».
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	27.01
	

	20
	
	Указатели и оглавления. 
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	3.02
	

	21
	
	Л.р. «Создание списка указател-ей и оглавления»
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	10.02
	

	22
	
	Л.р. «Шаблоны документов».
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	17.02
	

	23
	
	Творческая работа
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	24.02
	

	24
	
	Творческая работа
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	2.03
	

	25
	Компьютерное делопроизводство (10 ч.)
	Основы дело-производства
	1
	Лекция
	Понятие «делопроизводство». История развития делопроизводства, Формы ведения делопроизводства. Значение делопроизводства в работе учреждений
	
	
	
	
	9.03
	

	26
	
	Основы дело-производства
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	16.03
	

	27
	
	Характеристика и виды документов как носителей информации 
	1
	Лекция
	Виды докумен-тов: личные, слу-жебные и др. Их характеристика
	
	
	
	
	30.03
	

	28
	
	Организация работы с документами 
	1
	Лекция
	Основные правила состав-ления и оформления докумен-тов: сокращения слов, разбивка текста на части, примечания, приложения, основания
	
	
	
	
	6.04
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	29
	Компьютерное делопроизводство (10 ч.)
	Организация работы с документами 
	1
	Лекция
	Понятие докуме-нтооборота и его этапы. Систематиза-ция и хранение документов
	
	
	
	
	13.04
	

	30
	
	Творческая работа
	1
	Практика
	Составление одного из видов документов. Оформление документов: личных или служебных (по выбору учащихся).
	
	
	
	
	20.04
	

	31
	
	Творческая работа
	1
	Практика
	
	
	
	
	
	27.04
	

	32
	
	Работа секретаря-референта 
	1
	Лекция
	Организация рабочего места. Основные профес-сиональные функ-ции. Профессио-нальная этика секре-таря-референта
	
	
	
	
	4.05
	

	33
	
	Работа секретаря-референта 
	1
	Лекция
	
	
	
	
	
	11.05
	

	34
	
	Профессия - стенографист
	1
	Лекция
	Назначение и применение стенографии. Основные функции стенографиста
	
	
	
	
	18.05
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Рабочая программа «Компьютерное делопроизводство» (элективный курс) для 11го класса.


