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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

В результате обучения по  программе внеурочной деятельности «Компьютер в 

делопроизводстве» учащиеся знакомятся с ролью и местом информационных технологий в 

работе современного предприятия, с основами организации делопроизводства в 

учреждениях, составлением и оформлением документации, со средствами компьютеризации 

административно – управленческого труда, копирования и размножения документов.  

Знания и умения, полученные в результате обучения, пригодятся для любого 

работника современного офиса. 

 Программа содержит базовые знания работы на ПК и рекомендации по грамотной 

организации документооборота с использованием компьютера. Особое значение отведено 

применению комплекса программ Microsoft Office для создания и оформления документов. В 

процессе теоретического обучения старшеклассники знакомятся с трудовой деятельностью 

работников управленческого аппарата, вопросами без документного обслуживания, 

составления различных документов. Обучение по данной программе направленно на 

выработку устойчивых навыков использования компьютерных технологий в 

делопроизводстве и офисе, формирование и развитие у учащихся интеллектуальных и 

практических умений в профессиональной области управленческой трудовой деятельности, 

умение самостоятельно приобретать и применять знания, развитие у учащихся творческих 

способностей, умение работать в коллективе, вести дискуссию, отстаивать свою точку 

зрения.  

Знания, умения и способы работы с информацией, полученные на занятиях, 

являются элементами информационной компетенции – одной из ключевых компетенций 

учащихся. 

Одной из важнейших задач современного общества является рациональная 

организация работы служащих и оперативность обработки информации. Однако, если 

учесть, что во все области деятельности человека, в том числе и в сферу делопроизводства, 

стремительно входят компьютерные технологии, обеспечение необходимой эффективности 

труда офисных служащих в современных условиях становится реально выполнимой задачей. 

Особое значение приобретают компьютерные технологии в тех структурах, где основная 

деятельность связана с приемом, обработкой и передачей информации. В первую очередь к 

таким структурам относятся все подразделения, обеспечивающие систему управления 

организации любого уровня: фирмы, банка, государственного учреждения, высшего 

учебного заведения, школы, предприятий социально-культурного назначения и т.д. 

 Программа «Компьютер в делопроизводстве» необходима тем, кто хочет работать 

секретарем, делопроизводителем, офисным работником, но не в полном объеме представляет 



себе эту область деятельности. Программа будет полезна будущим студентам, чья 

дальнейшая деятельность будет протекать в офисе: менеджерам, экономистам, 

административным работникам, специалистам по кадрам, юристам.  

Цель и задачи изучения курса внеурочной деятельности 

«Компьютер в делопроизводстве» 

Цель: формирование информационной культуры как совокупности знаний, умений 

и навыков, информационного мировоззрения, необходимых для самообразования и для 

подготовки к дальнейшей профессиональной деятельности; овладение навыками 

компьютерной обработки деловой информации с помощью профессиональных систем, 

получивших в настоящее время наибольшее распространение в этой области деятельности; 

изучение систем обработки текстовой информации, способов компьютерной обработки 

деловой информации, основ делопроизводства, методов организации делопроизводства, 

стандартов деловых документов; расширение представлений о возможностях компьютера.   

Задачи: 

 дать представление о современных подходах к организации делопроизводства; 

 познакомить с различного рода документами и с тем, где и когда тот или иной 

документ надо использовать; 

 научить оформлять документы в соответствии с существующими правилами; 

 привить культуру работы с документами и материалами; 

 выработать знания о правилах оформления документов и освоения прикладных 

программных средств; 

 воспитание интереса к профессиональной деятельности, ознакомление 

оформления технической, технологической, другой документации, к участию в творческих 

разработках; 

 формирование деловой личности учащихся и освоение навыков, 

востребованных на рынке труда;  

 показать роль и место информационных технологий в работе современного 

предприятия. 

Место и роль курса внеурочной деятельности «Компьютер в 

делопроизводстве» в плане внеурочной деятельности 

Настоящая Программа является частью образовательных программ среднего общего 

образования и состоит из: 

– планируемых результатов освоения курса внеурочной деятельности, 

– содержания курса внеурочной деятельности, 



– тематического планирования. 

Программа рассчитана на 34 часа. 

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ КУРСА ВНЕУРОЧНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  «КОМПЬЮТЕР В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ» 

Личностные 

В сфере гражданского воспитания: 

– осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

– сформированность гражданской позиции учащегося как активного и 

ответственного члена российского общества. 

В сфере патриотического воспитания: 

– осознание духовных ценностей российского народа; 

– ценностное отношение к государственным символам, историческому и 

природному наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, 

искусстве, спорте, технологиях и труде; 

– сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, 

уважения к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, 

свою Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа 

России. 

В сфере духовно-нравственного воспитания: 

– способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности. 

В сфере эстетического воспитания: 

– способность воспринимать различные виды искусства,

 традиции и творчество своего и других народов, ощущать эмоциональное 

воздействие искусства; 

– готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление 

проявлять качества творческой личности; 

– эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и 

технического творчества, спорта, труда и общественных отношений. 

В сфере трудового воспитания: 

– готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 

– готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 



такую деятельность; 

– интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 

осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; 

– готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни. 

В сфере экологического воспитания: 

– сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем; 

– умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 

предпринимаемых действий, предотвращать их; 

– планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества. 

В сфере ценности научного познания: 

– совершенствование языковой и читательской культуры как средства 

взаимодействия между людьми и познания мира; 

– осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную 

и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе; 

– сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире. 

Метапредметные 

В сфере овладения универсальными познавательными действиями: 

– владеть навыками получения информации из источников разных типов, 

самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации 

различных видов и форм представления; 

– самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее 

всесторонне; 

– выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

– анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; 

– использовать средства информационных и коммуникационных технологий в 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 



этических норм, норм информационной безопасности; 

– разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся 

материальных и нематериальных ресурсов. 

В сфере овладения универсальными коммуникативными действиями: 

– владеть различными способами общения и взаимодействия; 

– развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 

– распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты; 

– выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов и 

возможностей каждого члена коллектива; 

– осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным; 

– понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

– принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников, обсуждать результаты совместной работы. 

В сфере овладения универсальными регулятивными действиями: 

– самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять 

проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

– самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся 

ресурсов, собственных возможностей и предпочтений; 

– делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за 

решение; 

– владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых 

действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований; 

– давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, 

оценивать соответствие результатов целям; 

– оценивать приобретенный опыт. 

 

 

 

 



Предметные 

Учащиеся узнают: 

- требования безопасности труда на рабочем месте;  

- устройство компьютера, назначение управляющих клавиш клавиатуры и правила работы с 

ними;  

- назначение, возможности, область применения и принцип работы различных прикладных 

программ, в том числе программ сканирования, программ проверки грамматики и др.;  

- основные форматы бумаги, требования к бланкам;  

- классификацию документов;  

- правила оформления работ в соответствии ГОСТом по делопроизводству;  

- возможности текстового редактора Word по созданию текстового материала, построению 

табличных форм и т.д.  

Учащиеся наусатся:  

- организовать рабочие место;  

- пользоваться клавиатурой ПК для подготовки текстовой и графической документации; 

 - владеть основами делопроизводства, знать основание типы служебных документов, уметь 

их оформлять и редактировать;  

- составлять и оформлять документы личного характера и некоторые 

справочно информационные в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016;  

- применять различные прикладные программы для обработки информации. 

 

СОДЕРЖАНИЕ КУРСА ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

«КОМПЬЮТЕР В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ» 

Представление о документах  

Классификация документов. Нормативная база делопроизводства. 

Основные требования к оформлению документов  

Правила составления документов. Основные и обязательные реквизиты документов. 

Деловая переписка. Правовая охрана документов.  

Виды документов  

Резюме. Заявления. Внутренние документы управления.  

Организация документооборота  

Обработка входящих, исходящих и внутренних документов. Регистрация и контроль 

исполнения документов.  

Техническая база делопроизводства  

Компьютеризированное рабочее место секретаря. Санитарно – гигиенические 

нормативы для работников офиса.  



Средства административно – управленческой связи и средства тиражирования 

документов  

Средства размножения документов. Сканирующие устройства. Модемы. Принтеры. 

Средства копирования документов. 

Программный инструментарий прикладной среды  

Редактирование и форматирование документа.  Роль и назначение прикладной среды.  

Компьютерные сети и настройка пользовательского интерфейса  

Архивация файлов. Передача файлов по локальной сети. Папки и файлы. Графический 

интерфейс. Аппаратное и программное обеспечение компьютерных сетей.  

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. Нумерация 

страниц. Способы оформления писем. Создание приказов, протоколов. 

Электронный офис  

Учет выполненной работы. Пересылка сообщений по электронной почте. 

Планирование рабочего времени. Просмотр и настройка Дневника. Сведения по 

программной среде Outlook. 

Работа в табличном процессоре Excel  

Использование электронной таблицы как формы для ведения отчетности. Составление 

диаграмм. Статистическая обработка данных 

Создание презентация в среде Power Point  

Конструктор слайдов. Мастер автосодержания. Заполнение слайдов. Настройка 

эффектов анимации. Вставка рисунка, диаграммы, графика, звука. Демонстрация 

презентации. 

Базы данных в офисе  

Слияние полей базы данных с документом Word. Окна базы данных. Создание, 

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

управления базой данных. 



ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ 

 

№ 

п/п 

 

Наименование разделов и тем программы 

 
Форма проведения 

Электронные (цифровые) образовательные 

ресурсы 

 

1.  Представление о документах (2 часа) Лекция. Беседа http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

2.  Основные требования к оформлению документов (2 

часа) 

Презентация. Практическая 

работа. 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

3.  Виды документов (2 часа) Презентация. Практическая 

работа. 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

4.  Организация документооборота (2 часа) Лекция. Презентация http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

5.  Техническая база делопроизводства (2 часа) Лекция. Практическая работа. http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

6.  Средства административно – управленческой связи 

и средства тиражирования документов (2 часа) 

Беседа. Собеседование http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

7.  Программный инструментарий прикладной среды 

(2 часа) 

Презентация. Практическая 

работа. 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

8.  Компьютерные сети и настройка пользовательского 

интерфейса (2 часа) 

Круглый стол (встреча с 

системным администратором 

Учреждения) 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

9.  Работа с документами в текстовом редакторе Word 

(7 часов) 

Беседа. Практическая работа. http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  
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10.  Электронный офис (3 часа) Беседа. Презентация. 

Практическая работа. 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

11.  Работа в табличном процессоре Excel (2 часа) Презентация. Практическая 

работа. 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

12.  Создание презентация в среде Power Point (3 часа) Презентация. Практическая 

работа. 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

13.  Базы данных в офисе (2 часа) Практическая работа. 

Презентация 

http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

14.  
Итоговое занятие (1 час) Представление проектов http://informatics.mccme.ru/course/view.php?id=666  

ОБЩЕЕ КОЛИЧЕСТВО ЧАСОВ ПО ПРОГРАММЕ 34 в год 
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