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Планируемые результаты изучения курса

В результате изучения курса учащиеся должны знать: 
1. требования безопасности труда на рабочем месте; 

2. основные правила и инструкции по безопасности, комплекс физических упражнений для предупреждения переутомляемости. 

3. устройство клавиатуры, назначение управляющих клавиш и правила работы с ними при слепом десятипальцевом методе; 

4. правила посадки при печати, исходную позицию пальцев; 

5. распространенные сокращения слов и правила их применения; 

6. классификацию видов документации; 

7. правила оформления: писем, докладных записок, объяснительных записок, служебных справок, приказов, протоколов и выписок из протокола, заявлений, автобиографий, резюме, распоряжений, актов; 

8. способы графления таблиц и правила их заполнения. 

9. понятие "реквизит документа", состав и назначение реквизитов служебных документов; 

10. виды программных продуктов для организации работы офиса. 

11. правила организации документооборота; 

12. правила регистрации, индексации документов; 

13. виды и назначение номенклатуры дел; 

14. правила телефонного общения. 

15. назначение электронных таблиц; 

16. элементы ЭТ (строка, столбец, ячейка, лист, книга) и их характеристики; 

17. типы данных и форматы их представления; 

18. понятие абсолютной и относительной ссылки; 

19. правила представления числовой информации графическими средствами табличных процессоров; 

20. понятие, назначение, виды баз данных; 

21. понятие, назначение системы управления базами данных (СУБД); 

22. функциональные возможности СУБД; 

23. назначение мастера и конструктора; 

24. назначение запроса, фильтра; 

25. виды компьютерных сетей; 

26. понятие сервер, ссылка, электронный адрес, электронная почта; 

27. структуру и приемы работы в браузерах; 

28. способы и средства работы с файлами (программа Проводник, меню, мышь); 

29. действия, выполняемые над файлами и папками, алгоритмы этих действий; 

30. характеристики файлов; 

31. приемы работы со стандартными программами; 

32. понятие текста его основных элементов и их характеристики (символ, абзац); 

33. назначение и основные возможности текстового процессора; 

34. структуру интерфейса текстового процессора и назначение его элементов; 

35. суть операций вставки, замены, удаления, копирования, перемещения объектов 

36. средства и способы  редактирования и форматирования ТД; 

37. понятие и технологию внедрения объектов (рисунков, диаграмм); 

38. методы быстрого создания документов средствами автоматизации (сканирование, слияние); 

39. виды программных продуктов для организации сканирования документов; 

40. общую характеристику средств оргтехники, их назначение; 

41. требования к размещению средств оргтехники в помещении офиса; 

42. назначение и сервисные возможности факсимильной, телефонной, телетайпной и пейджинговой связи. 

43. способы антивирусной защиты. 

Учащиеся должны уметь: 
1. пользоваться электроприборами,  первичными средствами пожаротушения. 

2.  принимать правильную рабочую посадку за клавиатурой, постановку рук; 

3.  организовывать рабочее место и соблюдать условия труда. 

4. заполнять и оформлять реквизиты всех видов; 

5.  составлять и оформлять служебные документы; 

6.  оформлять личные документы в соответствии с требованиями; 

7. выполнять построение сложных таблиц; 

8. использовать справочную систему для выяснения вопросов; 

9.  осуществлять создание, копирование, перемещение, удаление, переименование файлов и папок; 

10.  вести работу в стандартных программах Windows; 

11. настроить работу клавиатуры, мышки, принтера; 

12. создавать, сохранять, открывать документы различных форматов; 

13. производить оформление документов: оформлять перечисления (списки) в тексте, оформлять текст в виде нескольких колонок, оформлять границы и заливки в  тексте, вставлять оглавление; 

14. оформлять страницы документа для печати: размеры и расположение полей, нумерацию страниц, колонтитулы; 

15. разрабатывать формы документов как шаблоны; 

16. внедрять графические элементы в текст; 

17. организовать работу с редактором формул; 

18. производить настройку параметров программы; 

19. работать с таблицами. 

20.  работать со сканером и программами, поддерживающими их работу; 

21. пользоваться приемами автоматизации при заполнении таблиц Microsoft Excel; 

22. составлять формулы для вычислений в таблице, используя стандартные функции; 

23. производить редактирование готовых табличных документов; 

24. представлять данные в виде разнотипных диаграмм, проводить их редактирование и форматирование; 

25. организовать средствами  поиск, сортировку, межтабличные связи. 

26. создавать структуру однотабличной базы данных средствами мастера и конструктора; 

27. вводить и редактировать данные средствами СУБД; 

28. формировать фильтр для отбора нужных данных; 

29. осуществлять сортировку данных; 

30. создавать отчет средствами СУБД для вывода данных; 

31. создавать БД из двух взаимосвязанных таблиц; 

32.  осуществлять обмен информацией по электронной почте; 

33.  организовать поиск информации в сети Интернет. 

Навыки, приобретенные в этом курсе, могут рассматриваться как один из промежуточных  этапов  профессионального взаимодействия в любой  сфере деятельности, в том числе и выбранной профессиональной.  Знание  форм  и  методов оформления, структуры и назначения основных видов деловых документов, умение правильно их составлять  и  оформлять  с  помощью  компьютера  позволит учащимся  в  будущем  быстрее    адаптироваться в условиях реальной деловой деятельности.
УЧЕБНЫЙ ПЛАН
	№
п./п. 
	Предметы
	Класс обучения

	
	
	11

	1.
	Культура делового общения
	1

	2.
	Машинопись
	5

	3.
	Делопроизводство
	7

	4.
	Компьютерные технологии.
	21

	5.
	Организационно-техническое обеспечение офиса
	 

	  
	ИТОГО:
	34


Календарно-тематическое планирование 11 класс

	№
	Название разделов и тем
	Количество

часов
	Сроки проведения
	Формы занятий
	Формы и виды текущего и/или

промежуточного контроля и

итоговой аттестации



	
	
	
	план
	факт
	
	

	
Культура делового общения
(1 час)

	1. 
	Инструктаж по ТБ. Культура делового общения
	1
	07.09
	
	Урок ознакомления с новым материалом
	Индивидуальный, фронтальный опрос

	Машинопись (4)

	2. 
	Работа с тренажерами

Практическая работа №1


	1
	14.09
	
	Комбинированный урок


	Индивидуальный, фронтальный опрос

	3. 
	Работа с тренажерами

Практическая работа №2


	1
	21.09
	
	Практическая работа
	Индивидуальный, фронтальный опрос

	4. 
	Работа с тренажерами

Практическая работа №3


	1
	28.09
	
	Практическая работа
	Индивидуальный, фронтальный опрос

	5. 
	Работа с тренажерами

Практическая работа №4


	1
	05.10
	
	Практическая работа
	Самостоятельная работа

	Делопроизводство (7 часов)


	6. 
	Урок повторения и обобщения сведений о делопроизводстве. 
	
	12.10
	
	Урок повторения изученного раннее материала 
	Индивидуальный, фронтальный опрос Проверка выполнения работы

	7. 
	Классификация документов. Информационно- справочная документация
	
	19.10
	
	Урок ознакомления с новым материалом
	Индивидуальный, фронтальный опрос Проверка выполнения работы

	8. 
	Служебные письма: сопроводительное.
	
	19.10
	
	Урок ознакомления с новым материалом
	Индивидуальный, фронтальный опрос Проверка выполнения работы
	Тест

	9. 
	Служебные письма: информационное.
	
	26.10
	
	Урок ознакомления с новым материалом
	Индивидуальный, фронтальный опрос Проверка выполнения работы

	10. 
	Служебные письма: письмо-извещение, гарантийное.
	
	09.11
	
	Урок ознакомления с новым материалом
	Индивидуальный, фронтальный опрос Проверка выполнения работы

	11. 
	Создание документа
	
	16.11
	
	Практическая работа
	Самостоятельная работа

	Компьютерные технологии (21 часов)

	12. 
	Microsoft Word Служебные записки: докладная, объяснительная.
	
	23.11
	
	Практическая работа 
	Индивидуальный, фронтальный опрос

	13. 
	Microsoft Word. Справочно-аналитическая документация. Справка, сводка
	
	30.11
	
	Практическая работа
	Индивидуальный, фронтальный опрос

	14. 
	Microsoft Word. Справочно-аналитическая документация. Акт.
	
	07.12
	
	Практическая работа
	Индивидуальный, фронтальный опрос

	15. 
	Microsoft Word Организационно-правовая документация. Должностная инструкция.
	
	14.12
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	16. 
	Microsoft Word. Организационно-распорядительная документация. Приказ.
	
	21.12
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	17. 
	Microsoft Word. Организационно-распорядительная д+++окументация. Распоряжение.
	
	11.01
	
	Комбинированный урок

Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	18. 
	Обработка документов. Регистрация документов.
	
	18.01
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	19. 
	Контроль исполнения документов.
	
	25.01
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	20. 
	Работа с конфиденциальной информацией
	
	01.02
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	21. 
	Речевой этикет. Тесты для самооценки деловых и личных качеств
	
	08.02
	
	Комбинированный урок

Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	22. 
	Microsoft Excel. Работа в программе.
	
	15.02
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	23. 
	Использование приемов автоматизации при заполнении таблиц Microsoft Excel
	
	22.02
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	24. 
	Использование приемов автоматизации при заполнении таблиц Microsoft Excel
	
	01.03
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	25. 
	Составление формул  для вычислений в таблице, используя стандартные функции Microsoft Excel


	
	15.03
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	26. 
	Составление формул  для вычислений в таблице, используя стандартные функции Microsoft Excel


	
	22.03
	
	Практическая работа
	Самостоятельная работа

	27. 
	Составление формул  для вычислений в таблице, используя стандартные функции Microsoft Excel


	
	05.04
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	28. 
	Редактирование готовых табличных документов
	
	12.04
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	29. 
	Представление данных в виде разнотипных диаграмм, проводить их редактирование и форматирование
	
	19.04
	
	Практическая работа
	Проверка выполнения работы

	30. 
	СУБД. Создание БД. Межтабличные связи.
	
	26.04
	
	Комбинированный урок


	Индивидуальный, фронтальный опрос

	31. 
	Создание структуры однотабличной базы данных средствами мастера и конструктора

	
	03.05
	
	Комбинированный урок


	Индивидуальный, фронтальный опрос

	32. 
	Создание БД из двух взаимосвязанных таблиц.
	
	10.05
	
	Комбинированный урок


	Индивидуальный, фронтальный опрос

	33. 
	Фильтр для отбора нужных данных,  сортировка данных
	1
	17.05
	
	Комбинированный урок


	Индивидуальный, фронтальный опрос

	34. 
	Создание отчетов средствами СУБД для вывода данных 


	1
	24.05
	
	Комбинированный урок


	Индивидуальный, фронтальный опрос 


