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По курсу внеурочной деятельности «Знакомство с пакетом офисных 

программ OpenOffice.org ОС Linux» 
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Программа  разработана в соответствии с требованиями ФГОС ООО, на 

основе примерной основной образовательной программы основного общего 

образования (сайт www.fgosreestr.ru), с учетом примерной программы 

воспитания (сайт www.fgosreestr.ru), в соответствии с письмом министерства 

образования, науки и молодежной политики Краснодарского края от 

13.07.2021 № 47-01-13- 14546/21 «О составлении рабочих программ учебных 

предметов и календарно- тематического планирования», образовательной 

программы основного общего образования  АОУСОШ №21 

 

 



 

Пояснительная записка 

Рабочая учебная программа «Знакомство с пакетом офисных программ 

OpenOffice.org ОС Linux» входит во внеурочную деятельность по 

общеинтеллектуальному направлению развития личности. Предлагаемая 

программа предназначена для формирования элементов логической и 

алгоритмической грамотности, коммуникативных умений школьников с 

применением индивидуальных и групповых форм организации занятий и 

использованием современных средств обучения. Создание на занятиях 

ситуаций активного поиска, предоставление возможности сделать 

собственное “открытие”, знакомство с оригинальными путями рассуждений 

позволят обучающимся реализовать свои возможности, приобрести 

уверенность в своих силах. Содержание программы направлено на воспитание 

интереса познания нового, развитию наблюдательности, умения 

анализировать, догадываться, рассуждать, доказывать, умения решать 

учебную задачу творчески. 

Программа разработана в соответствии: 

• с Законом РФ “Об образовании”; 

• с требованиями Федерального государственного образовательного 

стандарта общего образования; 

За основу обучения учащихся по данному курсу взято с максимальным 

использованием компьютера на занятиях. Основной методический принцип 

курса по ознакомлению с пакетом офисных программ данной ОС – все 

познается через труд, через преодоление собственных ошибок, через процесс 

решения задач. Освоение материала в основном происходит в процессе 

практической деятельности. Выполнение заданий в рамках программы – 

процесс творческий, осуществляемый через совместную деятельность 

педагога и детей, детей друг с другом. 

Преобладающий тип занятий – практикум. Все задания курса выполняются с 

помощью персонального компьютера.  

Цель данной программы - формирования элементов компьютерной 

грамотности, коммуникативных умений школьников с применением 

групповых форм организации занятий и использованием современных средств 

обучения, приобретение учащимися базового набора знаний, умений и 

навыков при работе в OpenOffice.org ОС Linux. 

Задачи курса: 

• помощь детям в изучении использования компьютера как инструмента 

для работы в дальнейшем в различных отраслях деятельности; 

• помощь в преодолении боязни работы с техникой, в т.ч. решение 

элементарных технических вопросов; 



• изучение принципов работы наиболее распространенных операционных 

систем; 

• помощь в изучении принципов работы с основными прикладными 

программами; 

• творческий подход к работе за компьютером (более глубокое и полное 

изучение инструментов некоторых прикладных программ); 

• развитие умственных и творческих способностей учащихся; 

• адаптация ребенка к компьютерной среде; 

• овладение основами компьютерной грамотности; 

• использование на практике полученных знаний в виде, докладов, 

программ, решение поставленных задач.   

Программа построена с учетом принципов: 

1. сочетания коллективных, групповых и индивидуальных форм работы. 

Обучение учащихся работе на компьютере дает возможность 

организовать деятельность учащихся с индивидуальной скоростью и в 

индивидуальном объеме. Данный принцип реализован через 

организацию практикума. Индивидуальные, групповые и коллективные 

виды деятельности должны органически сочетаться между собой. При 

включении на определённом этапе индивидуальной и групповой 

деятельности в деятельность коллективную происходит объединение 

личных мотивов и переживаний с мотивами и переживаниями 

коллектива. Этот принцип реализовывается при проектной 

деятельности, когда перед коллективом стоит задача создание единого 

проекта, но осуществляется путем разбиения на подзадачи, каждая из 

которых решается индивидуально или группой участников. 

2. Целостность и непрерывность. Тема программирования является 

важным звеном единой общешкольной подготовки по информатике и 

информационным технологиям. Преемственность урока информатики 

и внеурочной работы по предмету не означает дублирование темы, 

форм и методов работы. 

3. Принцип коммуникативной активности учащихся. 

4. Для стимулирования коммуникативной активности используется не 

только разнообразие видов деятельности, но и её содержательная 

сторона. Использование новых, неизвестных учащимся материалов, их 

познавательная ценность и занимательность вызывают потребность в 

общении, повышают его качественный уровень. 

5. Принцип развивающего обучения. Обучение ориентировано не только 

на получение новых знаний, но и на активизацию мыслительных 

процессов, формирование и развитие у школьников обобщенных 

способов деятельности, формирование навыков самостоятельной 

работы. 

 



Место учебного предмета в учебном плане 

Программа реализует общеинтеллектуальное направление во внеурочной 

деятельности. На реализацию программы отводится 1 час в неделю (одно 

занятие в неделю по 40 мин), всего 17 часов в год в 7 классе. Занятия 

проводятся во внеурочное время. В соответствии с санитарно-гигиеническими 

нормами занятия предполагают непрерывную работу учащихся за 

компьютером - 15-20 мин. 

Формы проведения занятий: беседы, практические занятия, 

самостоятельная работа, игры, викторины и проекты. 

Условия реализации программы: 

- создание комфортной обстановки на занятиях, необходимой для проявления 

способностей каждого ребенка; 

- индивидуальный подход к воспитаннику с учетом его психологических и 

возрастных особенностей; 

- наличие материальной базы: кабинет информатики, наглядные пособия, 

раздаточный материал, презентации по темам занятий; 

- наличие технических и программных средств. 

 

Планируемые результаты освоения курса внеурочной деятельности 

Изучение курса по данной программе способствует формированию у 

обучающихся личностных, метапредметных и предметных результатов 

обучения, соответствующих требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта основного общего образования.  

Личностные результаты: 

 • формирование активной жизненной позиции; 

 • развитие начальных навыков экономического стиля мышления в области 

экономических отношений в семье и обществе;  

• развитие самостоятельности и личной ответственности за свои поступки; 

планирование собственного бюджета; 

 • уважение к труду;  

• приобретение опыта применения полученных знаний и умений для решения 

реальных экономических ситуаций. 

Личностные результаты отражают сформированность, в том числе в части: 

1. Патриотического воспитания 

ценностного отношения к отечественному культурному, историческому 

и научному наследию, понимания значения математики как науки в жизни 

современного общества, способности владеть достоверной информацией о 

передовых достижениях и открытиях мировой и отечественной математики, 

заинтересованности в научных знаниях об устройстве мира и общества; 

2. Гражданского воспитания  



 формирование активной гражданской позиции, гражданской 

ответственности, основанной на традиционных культурных, духовных и 

нравственных ценностях российского общества;  

3.     Нравственного воспитания детей на основе российских традиционных 

ценностей 

представления о социальных нормах и правилах межличностных 

отношений в коллективе, готовности к разнообразной совместной 

деятельности при выполнении учебных, познавательных задач, выполнении 

экспериментов, создании учебных проектов, стремления к взаимопониманию 

и взаимопомощи в процессе этой учебной деятельности; готовности оценивать 

своё поведение и поступки своих товарищей с позиции нравственных и 

правовых норм с учётом осознания последствий поступков; 

4.         Приобщение детей к культурному наследию (эстетическое воспитание) 

5. Популяризации научных знаний среди детей (Ценности научного 

познания) 

Мировоззренческих представлений   соответствующих   современному 

уровню развития науки и составляющих основу для понимания сущности 

научной картины мира; представлений об основных закономерностях 

развития природы, взаимосвязях человека с природной средой, о роли 

предмета в познании этих закономерностей; 

познавательных мотивов, направленных на получение новых знаний по 

предмету, необходимых для объяснения наблюдаемых процессов и явлений; 

познавательной и информационной культуры, в том числе навыков 

самостоятельной работы с учебными текстами, справочной литературой, 

доступными техническими средствами информационных технологий; 

интереса к обучению и познанию, любознательности, готовности и 

способности к самообразованию, исследовательской деятельности, к 

осознанному выбору направленности и уровня обучения в дальнейшем; 

6. Физического воспитания и формирования культуры здоровья 

осознания ценности жизни, ответственного отношения к своему 

здоровью, установки на здоровый образ жизни, осознания последствий и 

неприятия вредных привычек, необходимости соблюдения правил 

безопасности в быту и реальной жизни; 

7. Трудового воспитания и профессионального самоопределения 

коммуникативной компетентности в общественно полезной, учебно- 

исследовательской, творческой и других видах деятельности; интереса к 

практическому изучению профессий и труда различного рода, в том числе на 

основе применения предметных знаний, осознанного выбора индивидуальной 

траектории продолжения образования с учётом личностных интересов и 

способности к предмету, общественных интересов и потребностей; 

8. Экологического воспитания 

экологически целесообразного отношения к природе как источнику 

жизни на Земле, основе её существования, понимания ценности здорового и 

безопасного образа жизни, ответственного отношения к собственному 

физическому и психическому здоровью, осознания ценности соблюдения 



правил безопасного поведения при работе с веществами, а также в ситуациях, 

угрожающих здоровью и жизни людей; 

способности применять знания, получаемые при изучении предмета, для 

решения задач, связанных с окружающей природной средой, повышения 

уровня экологической культуры, осознания глобального характера 

экологических проблем и путей их решения посредством методов предмета; 

экологического мышления, умения руководствоваться им в 

познавательной, коммуникативной и социальной практике. 

 

 Метапредметные результаты:  

• развитие умений поиска информации, необходимой для решения 

математических задач;  

• формирование умений представлять информацию в виде информационной 

модели (таблицы, схемы, графика, диаграммы и т.п.);  

• развитие логических операций сравнения, анализа, синтеза, обобщения, 

классификации, установления аналогий и причинноследственных связей; 

 • развитие речи посредством овладения предметными и межпредметными 

понятиями;  

• формирование навыков планирования действий с помощью учителя и 

самостоятельно;  

• развитие способности критического отношения к полученным результатам: 

самооценка и взаимооценка, корректировка действий, принятие идей и 

замечаний других людей; 

 • развитие навыков коммуникации: составление устных и письменных 

текстов, ведение диалога, принятие других точек зрения, распределение 

функций и ролей при совместной деятельности; 

 • умение излагать своё мнение, аргументировать свою точку зрения и давать 

оценку ситуации. 

 

Предметные результаты: 

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: 

• представлять информацию в табличной форме, в виде схем; 

• создавать свои источники информации – информационные проекты 

(сообщения, небольшие сочинения, графические работы); 

• создавать и преобразовывать информацию, представленную в виде текста, 

таблиц, рисунков; 

• владеть основами компьютерной грамотности; 



• использовать на практике полученные знания в виде докладов, программ, 

решать поставленные задачи; 

• готовить к защите и защищать небольшие проекты по заданной теме; 

• придерживаться этических правил и норм, применяемых при работе с 

информацией, применять правила безопасного поведения при работе с 

компьютерами. 

• навыки использования программ в зависимости от постановленной задачи. 

Способы диагностики результатов: 

• устный опрос; 

• комбинированный опрос; 

• проверка самостоятельной работы; 

• игры; 

• защита проектов 

Система оценивания – безотметочная. Используется только словесная оценка 

достижений учащихся. 

Содержание курса 

Основы компьютерной грамотности – 2 часа 

Правила поведения в компьютерном классе. Права и обязанности 

учащихся кружка. Задачи кружка. Техника безопасности в компьютерном 

классе и организация рабочего места. Знакомство учащихся с возможностями 

персонального компьютера, применение ПК, его основные устройства. 

Умение работать компьютерной мышкой, работать на клавиатуре, обучение 

работать с клавишами управления курсором. Основные устройства 

компьютера. Компьютерные программы. Операционная система. Рабочий 

стол. Компьютерная мышь. Клавиатура. Включение и выключение 

компьютера. Запуск программы. Завершение выполнения программы. 

Файлы. Папки (каталоги). Имя файла. Операции над файлами и папками 

(каталогами): создание папок, копирование файлов и папок, удаление файлов 

и каталогов (папок). 

Работа в текстовом редакторе OpenOffice.org Writer – 7 часов 

Компьютерное письмо. Текстовые редакторы. Основные операции при 

создании текстов: набор текста, перемещение курсора, ввод заглавных букв, 

сохранение, открытие и создание новых текстов, выделение текста, вырезание, 

копирование и вставка текста. Оформление текста. Выбор шрифта, размера, 

цвета и начертания символов. 

Работа с графическим редактором OpenOffice.org Draw – 3 часа 

Знакомство с графическим редактором. Основные элементы окна 

графического редактора.  Использование графических примитивов, умение 

применять инструменты: карандаш, ластик, кисть, палитра, создавать и 

сохранять рисунки. Основные операции при рисовании: рисование и стирание 

точек, линий, фигур. Заливка цветом. Другие операции. Создание рисунка на 

заданную тему и по выбору. 

Работа с табличным редактором OpenOffice.org Calc – 5 часов 



Знакомство с особенностями представления в информации в табличном 

редакторе. Создание линейных, столбчатых и круговых диаграмм. 

Использование автоввода данных. Форматирование ячеек. 

 

Учебно-тематический план (17 ч) 

Учебная тема 
Количество 

часов 

Основы компьютерной грамотности 2 

Работа в текстовом редакторе OpenOffice.org Writer 7 

Работа с графическим редактором OpenOffice.org Draw 3 

Работа с табличным редактором OpenOffice.org Calc 5 

Всего 17 

 

Поурочно-тематическое планирование кружка 

Дата № 

п/п 

Наименование тем занятий Планируемые 

результаты 

Основы компьютерной грамотности  

 1 Вводное занятие. Техника безопасности на 

занятиях кружка. 

Знакомство с устройством компьютера. 

5 

6 

7 

 2 Правила жизни людей в мире информации. 

Оргтехника. 

1 

2 

Работа в текстовом редакторе OpenOffice.org Writer  

 3 Создание текстового документа. Способы 

редактирования текста. 

5 

7 

 4 Редактирование текста: выделение текста, 

копирование и перемещение текста. 

3 

5 

 5 Оформление текста: применение шрифтов и 

их атрибутов. Оформление текста: 

выделение текста цветом. 

5 

7 



 6 Проверка орфографии и грамматики. 3 

 7 Использование элементов рисования 

(автофигуры, рисунки, клипы). 

5 

 8 Работа с таблицами: создание таблиц, ввод 

текста, добавление границ и заливки. 

7 

 9 Создание проекта «День космонавтики». 1 

2 

3 

Работа с графическим редактором OpenOffice.org Draw  

 10 Работа с графическим редактором  3 

 11 Редактирование объектов. Обращение цвета. 5 

 12 Конструирование. 7 

 13 Создание мини-проекта «Поздравительная 

открытка «День Победы». 

1 

2 

Работа с табличным редактором OpenOffice.org Calc  

 14 Особенности представления в информации в 

табличном редакторе. 

5 

 15 Создание линейных, столбчатых и круговых 

диаграмм. Форматирование. 

7 

 16 Использование автоввода данных. 

Форматирование ячеек. 

5 

 17 Создание мини-проекта «Наблюдения за 

погодой». 

7 

8 

Итого 17 ч  

 

 

 



 

Список рекомендуемой литературы 

1. Как проектировать универсальные учебные действия. От действия к 

мысли. Под. ред. А.Г. Асмолова. М.: «Просвещение», 2011 г.щ 

Цифровые и информационные ресурсы (в том числе ресурсы Интернета) 

• ЭОР Единой коллекции «Виртуальные лаборатории»(http://school-

collection.edu.ru); 

• Авторская мастерская Н.В. Матвеевой 

(http://metodist.lbz.ru/authors/informatika/4/); 

• Интернет портал PROШколу.ru  http://www.proshkolu.ru/  

• Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов - http://school-

collection.edu.ru/catalog/rubr/58a0dbdd-8ae9-43b1-937e-

ef6397e6c1c3/?&subject=19 

 

https://www.google.com/url?q=http://school-collection.edu.ru&sa=D&source=editors&ust=1655127197358250&usg=AOvVaw23CgvlEtt-reK4ViWFfz5g
https://www.google.com/url?q=http://school-collection.edu.ru&sa=D&source=editors&ust=1655127197358250&usg=AOvVaw23CgvlEtt-reK4ViWFfz5g
https://www.google.com/url?q=http://metodist.lbz.ru/authors/informatika/4/&sa=D&source=editors&ust=1655127197358780&usg=AOvVaw09OMRnf8_DQ4xcMjmTZa6_
https://www.google.com/url?q=http://www.proshkolu.ru/club/maths/file2/322771/&sa=D&source=editors&ust=1655127197359535&usg=AOvVaw2LHt8FTmdHkdKQNzP3A3rn

