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Данная рабочая программа внеурочной деятельности «Офисные программы» для 

учащихся 9 классов разработана на основе требований к результатам освоения ООП  

ООО МБОУ «СОШ № 35», в соответствии с ФГОС СОО. 

Основной целью данной программы является развитие практических умений 

использования офисных программ в учебной деятельности. 

Параллельно решается задача обучения проектной деятельности с использованием 

офисных программ. Данная программа составлена на основе модуля «Проектные работы с 

использованием электронных таблиц MS Excel». 

Программа внеурочной деятельности «Офисные программы» для учащихся 9 

классов реализуется через план внеурочной деятельности ООП ООО. 

Рабочая программа внеурочной деятельности «Офисные программы» для 9 классов 

рассчитана на 33 часа (1 час в неделю) в соответствии с планом внеурочной деятельности 

МБОУ «СОШ № 35».  

Срок реализации программы – 1 год.  

 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ КУРСА ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

Личностные результаты 

1. Готовность и способность обучающихся к саморазвитию и самообразованию 

на основе мотивации к обучению и познанию; готовность и способность осознанному 

выбору и построению дальнейшей индивидуальной траектории образования на базе 

ориентировки в мире профессий и профессиональных предпочтений, с учетом устойчивых 

познавательных интересов. 

2. Сформированность целостного мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития науки и общественной практики, учитывающего 

социальное, культурное, языковое, духовное многообразие современного мира. 

3. Осознанное, уважительное и доброжелательное отношение к другому 

человеку, его мнению. Готовность и способность вести диалог с другими людьми и 

достигать в нем взаимопонимания (идентификация себя как полноправного субъекта 

общения, готовность к конструированию образа партнера по диалогу, готовность к 

конструированию образа допустимых способов диалога, готовность к конструированию 

процесса диалога, готовность и способность к ведению переговоров).  

4. Освоенность социальных норм, правил поведения, ролей и форм 

социальной жизни в группах и сообществах. Участие в школьном самоуправлении и 

общественной жизни в пределах возрастных компетенций с учетом региональных, 

этнокультурных, социальных и экономических особенностей. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ  

РЕГУЛЯТИВНЫЕ УУД 

1. Умение индивидуально при сопровождении учителя определять цели обучения, ставить 

и формулировать новые задачи в учебе и познавательной деятельности, развивать мотивы 

и интересы своей познавательной деятельности.  

Обучающийся сможет: 

 анализировать существующие и планировать будущие образовательные 

результаты; 

 ставить цель деятельности на основе определенной проблемы и существующих 

возможностей; 

 формулировать учебные задачи как шаги достижения поставленной цели 

деятельности; 

 обосновывать целевые ориентиры и приоритеты ссылками на ценности, указывая и 

обосновывая логическую последовательность шагов. 

2. Умение индивидуально при сопровождении учителя планировать пути достижения 
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целей, в том числе альтернативные, осознанно выбирать наиболее эффективные способы 

решения учебных и познавательных задач. Обучающийся сможет: 

 определять необходимые действие(я) в соответствии с учебной и познавательной 

задачей и составлять алгоритм их выполнения; 

 составлять план решения проблемы (выполнения проекта, проведения 

исследования); 

 определять потенциальные затруднения при решении учебной и познавательной 

задачи и находить средства для их устранения; 

 описывать свой опыт, оформляя его для передачи другим людям в виде технологии 

решения практических задач определенного класса; 

 планировать и корректировать свою индивидуальную образовательную 

траекторию. 

3. Умение индивидуально при сопровождении учителя соотносить свои действия с 

планируемыми результатами, осуществлять контроль своей деятельности в процессе 

достижения результата, определять способы действий в рамках предложенных условий и 

требований, корректировать свои действия в соответствии с изменяющейся ситуацией. 

Обучающийся сможет: 

 определять и систематизировать (в том числе выбирать приоритетные) критерии 

планируемых результатов и оценки своей деятельности; 

 оценивать свою деятельность, аргументируя причины достижения или отсутствия 

планируемого результата; 

 работая по своему плану, вносить коррективы в текущую деятельность на основе 

анализа изменений ситуации для получения запланированных характеристик 

продукта/результата; 

 устанавливать связь между полученными характеристиками продукта и 

характеристиками процесса деятельности и по завершении деятельности предлагать 

изменение характеристик процесса для получения улучшенных характеристик продукта; 

 сверять свои действия с целью и, при необходимости, исправлять ошибки 

самостоятельно. 

4. Умение индивидуально при сопровождении учителя оценивать правильность 

выполнения учебной задачи, собственные возможности ее решения.  

Обучающийся сможет: 

 определять критерии правильности (корректности) выполнения учебной задачи; 

 анализировать и обосновывать применение соответствующего инструментария 

для выполнения учебной задачи; 

 свободно пользоваться выработанными критериями оценки и самооценки, 

исходя из цели и имеющихся средств, различая результат и способы действий; 

 оценивать продукт своей деятельности по заданным и/или самостоятельно 

определенным критериям в соответствии с целью деятельности; 

 фиксировать и анализировать динамику собственных образовательных 

результатов. 

5. Владение основами осуществления осознанного выбора в учебной и познавательной. 

Обучающийся сможет: 

 наблюдать и анализировать собственную учебную и познавательную 

деятельность и деятельность других обучающихся в процессе взаимопроверки. 

 соотносить реальные и планируемые результаты индивидуальной 

образовательной деятельности и делать выводы; 

принимать решение в учебной ситуации и нести за него ответственность; 

самостоятельно определять причины своего успеха или неуспеха и находить способы 

выхода из ситуации неуспеха; 

 ретроспективно определять, какие действия по решению учебной задачи или 
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параметры этих действий привели к получению имеющегося продукта учебной 

деятельности. 

ПОЗНАВАТЕЛЬНЫЕ УУД 

6. Умение определять понятия, создавать обобщения, устанавливать аналогии, 

классифицировать, самостоятельно выбирать основания и критерии для классификации, 

устанавливать причинно-следственные связи, строить логическое рассуждение, 

умозаключение (индуктивное, дедуктивное, по аналогии) и делать выводы. 

Обучающийся сможет: 

 строить рассуждение от общих закономерностей к частным явлениям и от частных 

явлений к общим закономерностям; 

 строить рассуждение на основе сравнения предметов и явлений, выделяя при этом 

общие признаки; 

 излагать полученную информацию, интерпретируя ее в контексте решаемой 

задачи; 

 совместно с учителем указывать на информацию, нуждающуюся в проверке, 

предлагать и применять способ проверки достоверности информации. 

7. Умение создавать, применять и преобразовывать знаки и символы, модели и схемы для 

решения учебных и познавательных задач. Обучающийся сможет: 

 преобразовывать модели с целью выявления общих законов, определяющих 

данную предметную область; 

 переводить сложную по составу (многоаспектную) информацию из графического 

или формализованного (символьного) представления в текстовое, и наоборот; 

 строить схему, алгоритм действия, исправлять или восстанавливать неизвестный 

ранее алгоритм на основе имеющегося знания об объекте, к которому применяется 

алгоритм. 

8. Смысловое чтение. Обучающийся сможет: 

 находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с целями своей 

деятельности); 

 ориентироваться в содержании текста, понимать целостный смысл текста, 

структурировать текст; 

 устанавливать взаимосвязь описанных в тексте событий, явлений, процессов; 

резюмировать главную идею текста; 

 преобразовывать текст, «переводя» его в другую модальность, интерпретировать 

текст (художественный и нехудожественный – учебный, научно-популярный, 

информационный, текст non-fiction); 

 совместно с педагогом и сверстниками критически оценивать содержание и форму 

текста. 

9. Развитие умения применять экологическое мышление в познавательной, 

коммуникативной, социальной практике и профессиональной ориентации. Обучающийся 

сможет: 

 прогнозировать изменения ситуации при смене действия одного фактора на 

действие другого фактора; 

 распространять экологические знания и участвовать в практических делах по 

защите окружающей среды; 

10. Развитие мотивации к овладению культурой активного использования словарей и 

других поисковых систем. Обучающийся сможет: 

 определять необходимые ключевые поисковые слова и запросы; 

 осуществлять взаимодействие с электронными поисковыми системами, словарями; 

 формировать множественную выборку из поисковых источников для 

объективизации результатов поиска. 
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КОММУНИКАТИВНЫЕ УУД 

11. Умение организовывать учебное сотрудничество и совместную деятельность с 

учителем и сверстниками; работать индивидуально и в группе: находить общее решение и 

разрешать конфликты на основе согласования позиций и учета интересов; формулировать, 

аргументировать и отстаивать свое мнение. Обучающийся сможет: 

 определять возможные роли в совместной деятельности; 

 играть определенную роль в совместной деятельности; 

 принимать позицию собеседника, понимая позицию другого, различать в его речи: 

мнение (точку зрения), доказательство (аргументы), факты; гипотезы, аксиомы, теории; 

 определять свои действия и действия партнера, которые способствовали или 

препятствовали продуктивной коммуникации; 

 строить позитивные отношения в процессе учебной и познавательной 

деятельности; 

корректно и аргументированно отстаивать свою точку зрения, в дискуссии уметь 

выдвигать контраргументы, перефразировать свою мысль (владение механизмом 

эквивалентных замен); 

 критически относиться к собственному мнению, с достоинством признавать 

ошибочность своего мнения (если оно таково) и корректировать его; 

 предлагать альтернативное решение в конфликтной ситуации; 

 выделять общую точку зрения в дискуссии; 

 договариваться о правилах и вопросах для обсуждения в соответствии с 

поставленной перед группой задачей. 

12. Умение индивидуально осознанно при сопровождении учителя использовать речевые 

средства в соответствии с задачей коммуникации для выражения своих чувств, мыслей и 

потребностей для планирования и регуляции своей деятельности; владение устной и 

письменной речью, монологической контекстной речью. Обучающийся сможет: 

 определять задачу коммуникации и в соответствии с ней отбирать речевые 

средства; 

 отбирать и использовать речевые средства в процессе коммуникации с другими 

людьми (диалог в паре, в малой группе и т. д.); 

 представлять в устной или письменной форме развернутый план собственной 

деятельности; 

 соблюдать нормы публичной речи, регламент в монологе и дискуссии в 

соответствии с коммуникативной задачей; 

 высказывать и обосновывать мнение (суждение) и запрашивать мнение партнера в 

рамках диалога; 

 принимать решение в ходе диалога и согласовывать его с собеседником; 

 делать оценочный вывод о достижении цели коммуникации непосредственно после 

завершения коммуникативного контакта и обосновывать его. 

13. Умение индивидуально при сопровождении учителем формировать и развивать 

компетентности в области использования информационно-коммуникационных 

технологий (далее – ИКТ). Обучающийся сможет: 

 целенаправленно искать и использовать информационные ресурсы, необходимые 

для решения учебных и практических задач с помощью средств ИКТ; 

 использовать компьютерные технологии (включая выбор адекватных задаче 

инструментальных программно-аппаратных средств и сервисов) для решения 

информационных и коммуникационных учебных задач, в том числе: 

вычисление,написание писем, сочинений, докладов, рефератов, создание презентаций; 

 выбирать, строить и использовать адекватную информационную модель для 

передачи своих мыслей средствами естественных и формальных языков в соответствии с 
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условиями коммуникации; 

 выделять информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; 

 использовать информацию с учетом этических и правовых норм. 

 

ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ  
Выпускник научится: 

‒ выводить информацию на бумагу, правильно обращаться с расходными 

материалами; 

‒ соблюдать требования техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения при 

работе с устройствами ИКТ; 

‒ создавать диаграммы различных видов в соответствии с решаемыми задачами; 

‒ создавать специализированные карты и диаграммы: географические, 

хронологические; 

‒ использовать возможности электронной почты для информационного обмена; 

‒ осуществлять образовательное взаимодействие в информационном пространстве    

образовательного учреждения; 

‒ соблюдать нормы информационной культуры, этики и права; с уважением 

относиться к частной информации и информационным правам других людей; 

‒  проектировать и организовывать свою индивидуальную и групповую 

деятельность, организовывать свое время с использованием ИКТ 

‒ вводить результаты измерений и другие цифровые данные для их обработки. в том 

числе статистической и визуализации; 

‒ строить математические модели; 

проводить эксперименты и исследования в виртуальных лабораториях по естественным 

наукам, математике и информатике. 

Выпускник получит возможность научиться: 

‒ осознавать и использовать в практической деятельности основные психологические 

особенности восприятия информации человеком. 

‒ создавать итоговый продукт; 

‒ взаимодействовать с партнерами с использованием возможностей Интернета; 

‒ проводить естественнонаучные и социальные измерения, вводить результаты 

измерений и других цифровых данных и обрабатывать их, в том числе статистические и с 

помощью визуализации; 

‒ анализировать результаты своей деятельности и затрачиваемых ресурсов. 
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СОДЕРЖАНИЕ КУРСА ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

 Использование модуля «Проектные работы с использованием электронных таблиц 

MS Excel» нацелено на развитие у учащихся навыков самостоятельной исследовательской 

деятельности, необходимой при выполнении любых проектов. В качестве основного 

инструмента выбраны электронные таблицы, поскольку они универсальны и 

многофункциональны в использовании. Электронные таблицы позволяют быстро и 

компактно заносить данные в таблицу и осуществлять по ним вычисления. При этом 

данные в таблице могут быть в любой момент изменены, и это вызывает автоматический 

пересчет результатов. Учитель может предложить каждому ученику выполнить тот или 

иной проект в соответствии с его уровнем подготовки. Описание каждого проекта 

включает в себя задание для ученика (назначение таблицы, входные данные выходные 

данные, задание на графическое представление данных (построение диаграмм), 

комментарии к работе и материал для учителя (формулы требуемые для получения 

выходных данных, с комментариями к ним, итоговая таблица, примеры построенных 

диаграмм). 

 Проекты также можно применять и при объяснении нового материала в качестве 

иллюстрации возможных сфер применения электронных таблиц. 

 содержательную основу всех проектов составляют реальные проблемные задачи, 

такие как: 

‒ расчет стоимости почтового отправления; 

‒ рейтинговая оценка участников конкурса; 

‒ подбор персонала фирмы; 

‒ обработка финансовых данных; 

‒ расчет коммунальных платежей и т.д. 

 при выполнении проектов по выбору в качестве самостоятельных работ 

необходимо предусмотреть время для их защиты учащимися. Это могут быть научно-

практические конференции или семинары. К такой форме публичных выступлений 

полезно начинать готовить как можно раньше, при этом следует не забывать о 

необходимости прививать школьникам культуру презентации (культуру выступления). 

 

Формы организации и виды деятельности учащихся 
№ Виды учебной 

деятельности 

Формы организации учебных занятий 

1.  Познавательная 

деятельность 

Письмо (конспектирование, реферирование, сообщение) 

Чтение 

Решение учебных задач 

Сбор и обработка информации 

Редактирование текста 

2.  Творческая 

деятельность 

Формы, направленные на самореализацию, самосознание, 

самоуправление, самокоррекцию, самоконтроль: 

конструирование, моделирование, конференция, творческая 

мастерская, создание презентаций, видеоклипа, сценария,  

3.  Совместно-

распределенная 

проектная 

деятельность  

Формы, ориентированные на получение социально-значимого 

продукта: решение учебных проектных задач, учебный проект 

4.  Учебно-

исследовательская 

деятельность 

Формы, направленные на получение опыта 

экспериментирования с объектами, социального 

экспериментирования:  подбор материала, реферирование, и 

т.д. 

5.  Деятельность Формы, ориентированные на выстраивание отношений с 
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управления 

системными 

объектами 

(группами людей) 

окружающими людьми, тактики собственного поведения, 

управления малыми группами людей: инструктаж, 

разновозрастное сотрудничество, консультации, 

взаимопроверки и т.д. 

6.  Рефлексивная 

деятельность  

(контрольно-

оценочная 

деятельность) 

Тест 

Практическая работа 

Проверочный лист качества выполнения задания.  

Сертификат достижений 

Самооценка участия в работе класса, группы и др 

 

7.  Совместно - 

распределенная 

учебная 

(образовательная) 

деятельность 

Личностно-ориентированные формы (включающие 

возможность самостоятельного планирования и целеполагания, 

возможность проявить свою индивидуальность, выполнять 

«взрослые» функции – контроля, оценки, дидактической 

организации материала и пр.: беседы, работа в малых группах, 

мастерские, экскурсии, лекция, семинар, практикумы, лекции, 

семинары, тренинги, стажировки и т.д.). 

8.  Коммуникативная 

деятельность 

Беседа,  дискуссия 
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ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ 

 

№ 

урока 

Тема Количество  

часов 

1 Проект №1 "Шоу бизнес" 1 

2 Проект №2 "Аэропорт" 1 

3 Проект №3 "Телефония" 1 

4 Проект №4 "Зарплата" 1 

5 Проект №5 "Страхование" 1 

6 Проект №6 "Классный журнал" 1 

7 Проект №7 "Судоходство" 1 

8 Проект №8 "Недвижимость" 1 

9 Проект №9 "Автотранспорт" 1 

10 Проект №10 "Квартплата" 1 

11 Проект №11 "Стройматериалы" 1 

12 Проект №12 "Почта" 1 

13 Проект №13 "Конкурс песни" 1 

14 Проект №14 "Персонал" 1 

15 Проект №15 "Налогооблажение" 1 

16 Проект №16 "Оптовик" 1 

17-18 Проект №17 "Математическая обработка результатов физического 

эксперимента" 

2 

19  Проект №18 Модель "динамика роста популяции" 1 

20 Проект № 19 Модель "динамика эпидемий" 1 

21-22 Проект № 20 "Кинозал" 2 

23-26 Задачи, решаемые с помощью статистических функций 4 

27 Задача 1. Построение и исследование функций одного и двух 

аргументов 

1 

28 Задача 2. Графическое решение систем уравнений 1 

29 Задача 3. Создание рисунков с использованием графических 

средств Excel 

1 

30-33 Резерв 4 

 ИТОГО 33 

 


