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Результаты освоения курса внеурочной деятельности  

«Компьютер в делопроизводстве» 

         Реализация программы внеурочной деятельности «Компьютер в делопроизводстве» 

направлена на достижение следующих результатов: 

Личностные результаты освоения курса «Компьютер в делопроизводстве»: 

 российская гражданская идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, 

чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и 

настоящее многонационального народа России, уважение государственных символов 

(герб, флаг, гимн); 

 гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского обще-

ства, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и пра-

вопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего 

традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические 

ценности; 

 готовность к служению Отечеству, его защите; 

 сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню раз-

вития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различ-

ных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

 сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с обще-

человеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность 

к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

 толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способ-

ность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие 

цели и сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии экстре-

мизма, национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расо-

вым, национальным признакам и другим негативным социальным явлениям; 

 навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в 

образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других 

видах деятельности; 

 нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих цен-

ностей; 

 готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на про-

тяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности; 

 эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и техническо-

го творчества, спорта, общественных отношений; 

 принятие и реализацию ценностей здорового и безопасного образа жизни, по-

требности в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной 

деятельностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, наркоти-

ков; 
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 бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психологи-

ческому здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать первую по-

мощь; 

 осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации собственных 

жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности уча-

стия в решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем; 

 сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение 

опыта эколого-направленной деятельности; 

 ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия 

ценностей семейной  жизни. 

 

Метапредметные результаты освоения курса «Компьютер в делопроизвод-

стве»  

 умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы дея-

тельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; 

использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации 

планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

 умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной дея-

тельности, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать 

конфликты; 

 владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной дея-

тельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному 

поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания; 

 готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной де-

ятельности, владение навыками получения необходимой информации из словарей разных 

типов, умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оцени-

вать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

 умение использовать средства информационных и коммуникационных техноло-

гий (далее - ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с 

соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбереже-

ния, правовых и этических норм, норм информационной безопасности; 

 умение определять назначение и функции различных социальных институтов; 

 умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие страте-

гию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

 владение языковыми средствами - умение ясно, логично и точно излагать свою 

точку зрения, использовать адекватные языковые средства; 

 владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых дей-

ствий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и 

незнания, новых познавательных задач и средств их достижения. 
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Регулятивные УУД  

Учащийся научится: 

– самостоятельно определять цели, задавать параметры и критерии, по которым 

можно определить, что цель достигнута; 

– оценивать возможные последствия достижения поставленной цели в деятельности, 

собственной жизни и жизни окружающих людей, основываясь на соображениях этики и 

морали; 

– ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

– оценивать ресурсы, в том числе время и другие нематериальные ресурсы, необхо-

димые для достижения поставленной цели; 

– выбирать путь достижения цели, планировать решение поставленных задач, опти-

мизируя материальные и нематериальные затраты; 

– организовывать эффективный поиск ресурсов, необходимых для достижения по-

ставленной цели; 

–   сопоставлять полученный результат деятельности с поставленной заранее целью. 

 

Познавательные УУД  

Учащийся научится: 

– искать и находить обобщенные способы решения задач, в том числе, осуществлять 

развернутый информационный поиск и ставить на его основе новые (учебные и познава-

тельные) задачи; 

– критически оценивать и интерпретировать информацию с разных позиций, распо-

знавать и фиксировать противоречия в информационных источниках; 

– использовать различные модельно-схематические средства для представления су-

щественных связей и отношений, а также противоречий, выявленных в информационных 

источниках; 

– находить и приводить критические аргументы в отношении действий и суждений 

другого; спокойно и разумно относиться к критическим замечаниям в отношении соб-

ственного суждения, рассматривать их как ресурс собственного развития; 

– выходить за рамки учебного предмета и осуществлять целенаправленный поиск 

возможностей для широкого переноса средств и способов действия; 

– выстраивать индивидуальную образовательную траекторию, учитывая ограниче-

ния со стороны других участников и ресурсные ограничения; 

–   менять и удерживать разные позиции в познавательной деятельности. 

 

Коммуникативные УУД  

Учащийся научится: 

– осуществлять деловую коммуникацию как со сверстниками, так и со взрослыми 

(как внутри образовательной организации, так и за ее пределами), подбирать партнеров 
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для деловой коммуникации исходя из соображений результативности взаимодействия, а 

не личных симпатий; 

– при осуществлении групповой работы быть как руководителем, так и членом ко-

манды в разных ролях (генератор идей, критик, исполнитель, выступающий, эксперт и 

т.д.); 

– координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и комби-

нированного взаимодействия; 

– развернуто, логично и точно излагать свою точку зрения с использованием адек-

ватных (устных и письменных) языковых средств; 

– распознавать конфликтогенные ситуации и предотвращать конфликты до их ак-

тивной фазы, выстраивать деловую и образовательную коммуникацию, избегая личност-

ных оценочных суждений. 

 

Содержание курса внеурочной деятельности 

«Компьютер в делопроизводстве» 

с  указанием форм организации и видов деятельности 

Представление о документах  

Классификация документов. Нормативная база делопроизводства. 

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа.  

Основные требования к оформлению документов.  

Правила составления документов. Основные и обязательные реквизиты документов. 

Деловая переписка. Правовая охрана документов.  

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа.  

Виды документов.  

Резюме. Заявления. Внутренние документы управления.  

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа. 

Организация документооборота.  

Обработка входящих, исходящих и внутренних документов. Регистрация и контроль 

исполнения документов.  

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа.  

Техническая база делопроизводства.  

Компьютеризированное рабочее место секретаря. Санитарно – гигиенические нор-

мативы для работников офиса.  

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа.  
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Средства административно – управленческой связи и средства тиражирования 

документов.  

Средства размножения документов. Сканирующие устройства. Модемы. Принтеры. 

Средства копирования документов. 

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа. 

Программный инструментарий прикладной среды  

Редактирование и форматирование документа.  Роль и назначение прикладной сре-

ды.  

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа.  

Компьютерные сети и настройка пользовательского интерфейса.  

Архивация файлов. Передача файлов по локальной сети. Папки и файлы. Графиче-

ский интерфейс. Аппаратное и программное обеспечение компьютерных сетей.  

Форма организации и вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, 

практическая работа.  

Работа с документами в текстовом редакторе Word.  

Графический интерфейс и основные объекты документа Word. Оформление личных 

документов. Создание бланка предприятия с эмблемой. Подготовка конвертов и наклеек. 

Создание визитки. Проверка правописания. Автозамена.  Оформление доклада. Нумера-

ция страниц. Способы оформления писем. Создание приказов, протоколов. 

Форма организации вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, прак-

тическая работа.  

Электронный офис.  

Учет выполненной работы. Пересылка сообщений по электронной почте. Планиро-

вание рабочего времени. Просмотр и настройка Дневника. Сведения по программной сре-

де Outlook. 

Форма организации вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, прак-

тическая работа.  

Работа в табличном процессоре Excel.  

Использование электронной таблицы как формы для ведения отчетности. Составле-

ние диаграмм. Статистическая обработка данных 

Форма организации вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, прак-

тическая работа.  

Создание презентация в среде Power Point.  

Конструктор слайдов. Мастер автосодержания. Заполнение слайдов. Настройка эф-

фектов анимации. Вставка рисунка, диаграммы, графика, звука. Демонстрация презента-

ции. 

Форма организации вид деятельности: групповая, в паре; беседа, дискуссия, прак-

тическая работа.  

Базы данных в офисе.  
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Слияние полей базы данных с документом Word. Окна базы данных. Создание, ре-

дактирование и обработка баз данных.  Назначение, структура, инструменты системы 

управления базой данных. 

Форма организации вид деятельности: групповая, в паре;  беседа, дискуссия, 

практическая работа.  

Итоговый занятие 

 

Тематическое планирование с указанием количества часов на 

освоение каждой темы 

№ 

п/п 

Название темы, раздела Количество часов 

I Представление о документах 2 

II Основные требования к оформлению документов 2 

III Виды документов 2 

IV Организация документооборота 2 

V Техническая база делопроизводства 2 

VI Средства административно – управленческой связи и 

средства тиражирования документов 
2 

VII Программный инструментарий прикладной среды  2 

VIII Компьютерные сети и настройка пользовательского ин-

терфейса 
3 

IX Работа с документами в текстовом редакторе Word 7 

X Электронный офис 3 

XI Работа в табличном процессоре Excel 2 

XII Создание презентация в среде Power Point 3 

XIII Базы данных в офисе 2 

 Итоговое занятие 1 

 Итого 35 

 


