
 



2 

 

Содержание 

 
Раздел № 1. Комплекс основных характеристик программы ....................... 3 

1.1. Пояснительная записка ................................................................................................ 3 

1.2. Цели и задачи общеразвивающей программы. ................................................... 5 

1.3.  Содержание общеразвивающей программы ...................................................... 6 

1.4. Планируемые результаты. ........................................................................................ 15 

Раздел № 2. Комплекс организационно педагогических условий. ............ 18 

2.1. Условия реализации программы. ........................................................................... 18 

2.2. Формы аттестации/контроля и оценочные материалы. ................................. 19 

Раздел 3. Список литературы ...................................................................................... 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3 

 

Раздел № 1. Комплекс основных характеристик программы 

1.1. Пояснительная записка 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

технической направленности «Мир информатики» разработана с учетом 

требований, следующих нормативно - правовых документов:   

 Федеральный Закон от 29.12.2012 № 273 - ФЗ " Об образовании 

в РФ". 

 Концепция развития дополнительного образования детей 

(Распоряжение Правительства РФ от 4 сентября 2014г. № 1726 - р); 

 Постановление Главного государственного санитарного врача 

РФ от 04.07. 2014 № 41 " Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172 - 14 " 

Санитарно - эпидемиологические требования к устройству, содержанию и 

организации режима работы образовательных организаций 

дополнительного образования детей"; 

 Письмо Минобрнауки России от 11.12.2006г. № 06 - 1844 " О 

примерных требованиях к программам дополнительного образования 

детей"; 

 Письмо Министерства образования и науки РФ от 18. 11.2015 

№ 09 - 3242" О направлении методических рекомендаций по 

проектированию дополнительных общеразвивающих программ"; 

 Приказ Минпросвещения Российской Федерации от 09.11.2018 

N 196 "Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам». 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Мир информатики» - рассчитана на 2 года. Уровень освоения - стартовый. 

Одним из приоритетных направлений развития современного 

общества является его информатизация. Информационные технологии 

сегодня оказывают влияние на формирование менталитета, отношения к 
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миру, осознания собственной роли и места в современном индустриальном 

обществе и на мировоззрение обучающегося в целом. Освоение 

современных информационных технологий призвано способствовать 

формированию у обучающихся умений, необходимых для развития 

интеллектуальных способностей и познавательной деятельности. 

Поскольку информационные технологии в настоящее время требуют 

определенного, высокого уровня информационной культуры от члена 

общества, чем раньше основные элементы этой культуры будут входить в 

окружение человека, тем быстрее он сможет овладеть современными 

методами получения нужной информации и оперировать ею на должном 

уровне с использованием передовых средств.  

Освоение обучающимися многогранного мира информационных 

технологий, выстраивание грамотного отношения и взаимодействия с ним, 

расширение кругозора призвано способствовать снижению и 

предотвращению влияния негативных аспектов информатизации общества, 

таких как втягивание в среду виртуального псевдообщения, в игровой 

бизнес и т.п.  

Актуальность программы «Мир информатики» заключается в том, 

что она может быть использована для формирования познавательных 

интересов и расширения имеющихся знаний и умений  обучающихся по 

информатике и информационно-коммуникационным технологиям. 

Данная программа заинтересует обучающихся, так как даёт 

возможность научиться работать в основных прикладных офисных 

программах, таких как PaintNet, Блокнот, WordPad, Microsoft Word, 

Microsoft  Publisher, Microsoft Power Point. Знания, полученные при 

изучении данной программы помогут обучающимся решать некоторые из 

учебных задач. Например, написать реферат, выполнить презентацию, 

подготовить иллюстративный материал, найти необходимую информацию 

в сети Интернет, написать и защитить проект. 
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Создание презентации, буклета способствует самообразовательной 

активности обучающихся, направленной на освоение нового опыта.  

Работая в основных прикладных офисных программах, обучающиеся 

учатся излагать свои мысли в печатном виде, грамотно оформлять свои 

работы, обрабатывать  текстовые, цифровые и графические информации.   

Отличительной особенностью дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программы «Мир информатики» является то, что 

данная программа состоит из 2 курсов, каждый из которых является 

самостоятельной частью изучения данной дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программы, что позволяет 

обучающимся вливаться в состав объединения, начиная обучение с любого 

из курсов: 

 «Программы Блокнот, WordPad, MS Word, MS  Publisher»; 

 «Графические редакторы». 

Адресат программы -  обучающиеся от 11 до 13 лет. В коллектив 

могут быть приняты все желающие.  

Сроки реализации программы составляет 2 года. 

Форма обучения – очная. 

Занятия проводятся 1 раз в неделю по 2 часа.  

Часовая нагрузка 52 часа в год. Всего 104 часа. 

 

1.2. Цели и задачи общеразвивающей программы. 

Цель: развитие творческих способностей обучающихся, умения 

работать в основных прикладных офисных программах, 

использовать их для  оформления результатов своей деятельности 

и решения практических задач. 

Задачи 

1. Обучающие 

 познакомить с некоторыми прикладными программами; 
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 научить работать в прикладных офисных программах PaintNet, 

Блокнот, WordPad, Microsoft Word, Microsoft  Publisher, Microsoft 

Power Point  

2. Развивающие 

 развивать способность к взаимопониманию, интерес и внимание к 

творческим усилиям товарищей; 

 развивать художественно-образное мышление; 

 развивать любознательность у обучающихся, как основу развития 

познавательных способностей; 

 развивать творческое воображение, как направление 

интеллектуального и личностного развития детей; 

 развивать коммуникативность, как одно из необходимых условий 

учебной деятельности. 

3. Воспитательные 

 воспитывать коллективизм и толерантность; 

 воспитывать творческое отношение к обучению; 

 воспитывать культуру общения 

 

1.3.  Содержание общеразвивающей программы 

Учебный (тематический) план (1 год обучения) 

№ 

п/п 
Тема занятия 

Количество часов 

Всего Теория Практика 

Программы «Блокнот, WordPad, MS Word, MS  Publisher» 

1 Введение 1 1  

2 Общая характеристика 

текстового процессора 

8 6 2 

3 Текстовый редактор Блокнот 8 4 4 

4 Текстовый редактор WordPad  11 6 5 
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5 Текстовый редактор Microsoft 

Word 

18 9 9 

6 Графический редактор 

Microsoft  Publisher 

18 8 10 

7 Проектная деятельность 12 4 8 

     

 

Содержание программы. 

Тема 1. Введение 

Теория 

Инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности, правила 

поведения на занятиях, организация рабочего места, расписание работы 

объединения, знакомство с программой курса. 

Тема 2. Общая характеристика текстового процессора 

Теория 

История обработки текстовых документов. Текстовые редакторы и их 

характеристики. Объекты текстового документа и их параметры. 

Устройство компьютера. Рабочий стол. Управление мышью. Запуск 

программ. Создание и сохранение документов в различных текстовых 

форматах. 

Практика 

Практические работы:  

 создание и сохранение документов в различных текстовых форматах; 

 работа с клавиатурным тренажером. 

Тема 3. Текстовый редактор Блокнот 

Теория 

Строка меню в редакторе Блокнот. Ввод текста в редакторе Блокнот. 

Редактирование и форматирование текста. Ведение дневника с помощью 

редактора Блокнот. 

Практика 
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Практические работы:  

 ввод текста в редакторе Блокнот; 

 редактирование и форматирование текста; 

 ведение дневника с помощью редактора Блокнот; 

 текстовый редактор Блокнот. 

Тема 4. Текстовый редактор WordPad 

Теория 

Строка меню в редакторе WordPad. Оформление абзаца и заголовка. 

Изменение размера и начертание шрифта. Метод выравнивания. Создание 

текстового документа. Редактирование и форматирование текста. 

Нумерованные и маркированные списки. Вставка рисунка Paint, 

изображения. 

Практика 

Практические работы:  

 создание абзаца и заголовка; 

 изменение размера и начертание шрифта,  выравнивание текста; 

 создание текстового документа; 

 редактирование текста; 

 форматирование текста; 

 создание нумерованных и маркированных списков; 

 вставка готового рисунка Paint и  изображения в текст; 

 текстовый редактор WordPad. 

Тема 5. Текстовый редактор Microsoft Word 

Теория 

Строка меню текстового редактора Microsoft Word. Способы выделения 

объектов текстового документа. Просмотр, исправления и примечания. 

Создание текстового документа. Редактирование и форматирование текста. 

Оформление художественных заголовков, использование объектов 

WordArt. Оформление текста в виде списков, таблиц. Колонки, сноски. 
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Вставка в  текстовый документ диаграмм, объектов SmartArt, автофигур. 

Вставка в текст рисунков, картинок, символов. Вставка в текст 

гиперссылок, колонтитулов. Ввод формул объекта Microsoft Equation 3.0. 

Практика 

Практические работы: 

 выделение объектов текстового документа различными способами; 

 исправление и примечание текста; 

 создание текстового документа; 

 редактирование текстового документа; 

 форматирование текстового документа; 

 создание художественных заголовков; 

 создание заголовков с использованием объектов WordArt; 

 создание нумерованных,  маркированных и многоуровневых 

списков; 

 создание, редактирование и форматирование таблиц; 

 создание колонков, сносок; 

 вставка в  текстовый документ диаграмм, объектов SmartArt, 

автофигур; 

 вставка в текст рисунков, картинок, символов; 

 создание поздравительной открытки; 

 вставка в текст гиперссылок, колонтитулов; 

 вставка в текст формул объекта Microsoft Equation 3.0; 

 текстовый редактор Microsoft Word». 

Тема 6. Графический редактор Microsoft  Publisher 

Теория 

Возможности и инструментарий графического редактора Microsoft 

Publisher. Добавление полей для ввода текста. Ввод графических объектов. 

Создание таблицы и гиперссылок. Цветовые и шрифтовые схемы. 

Знакомство с технологией создания бюллетеня. Знакомство с технологией 
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создания грамоты. Знакомство с технологией создания календаря. 

Макетирование страниц. Знакомство с технологией создания буклета.  

Практика 

Практические работы: 

 добавление полей и ввод текста; 

 создание таблицы и гиперссылки; 

 ввод текста с использованием цветовых и шрифтовых схем; 

 создание бюллетеня по шаблону; 

 создание информационного бюллетеня средствами Microsoft 

Publisher; 

 создание грамоты по шаблону; 

 создание тематической грамоты средствами Microsoft Publisher; 

 создание одного месяца календаря по шаблону; 

 создание календаря средствами Microsoft Publisher; 

 создание буклета по шаблону; 

 создание тематического буклета средствами Microsoft Publisher. 

Тема 7. Проектная деятельность 

Теория 

Основы проектной деятельности. Знакомство и выбор темы проекта. Поиск 

информации. Формы и оформление проекта. 

Практика 

Выбор темы и составление плана проекта, определение объекта и предмета 

исследования, формулирование гипотезы, постановка цели и задач, поиск 

информации в Интернете, структурирование информации, оформление 

проекта, представление и защита проекта. 
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Учебный  (тематический) план (2 год обучения). 

 

№ 

п/п 
Тема занятия 

Количество часов 

Всего Теория Практика 

Графические редакторы 

1 Введение 1 1  

2 Графический редактор PaintNET 3 2 1 

3 Панель меню 12 4 8 

4 Окна 9 3 6 

5 Графичекий редактор Power 

Point   

3 3  

6 Работа со слайдами 8 3 5 

7 Эффекты анимации 5 2 3 

8 Эффекты мультимедиа 6 2 4 

9 Проектная деятельность 5 2 3 

 Итого 52 22 30 

 

Содержание программы 

Тема 1. Введение 

Теория 

Инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности, правила 

поведения на занятиях, организация рабочего места, расписание работы 

объединения, знакомство с программой курса. 

Тема 2. Графический редактор Paint.NET 

Теория 

Возможности графического редактора Paint.NET. Понятие слой. Рабочее 

окно графического редактора Paint.NET.  

Практика 

Практическая работа: 

 работа со слоями 
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Тема 3. Панель меню 

Теория 

Основные команды. Меню Изображения. Меню Слои. Коррекция. Уровни, 

кривые. Эффекты. Субменю искажение, размытие, шум. Субменю 

стилизация, узор, художественный эффект. 

Практика 

Практические работы: 

  работа с файлами; 

 обрезка, поворот и изменение изображения, полотно – изменение 

размера и ориентации; 

 режим наложения; 

 создание черно – белого изображения; 

 насыщенность, яркость и контраст; 

 обработка уровнями изображения; 

 обработка кривыми изображения; 

 удаление эффекта «красных глаз»; 

 преобразование изображения с помощью субменю искажения; 

 преобразование изображения с помощью субменю размытие; 

 создание художественного изображения с помощью эффектов; 

 коррекция изображения; 

 художественный эффект. 

Тема 4. Окна 

Окно: журнал, строка состояния. Окно: палитра, слои. Окно инструментов, 

инструменты рисования фигур. Инструменты выделения. Инструменты 

перемещения. Инструменты цвета. Инструменты рисования. Инструмент 

ластик, линия и кривая. Инструмент текст. 

Практика 

Практические работы:  

 создание собственной палитры; 
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 работа с простым рисунком (фигурой), установка параметров 

инструмента); 

 работа с выделенными областями и режимом выделения; 

 выделение с помощью Лассо; 

 выделение с помощью волшебной палочки и ее возможности; 

 работа с областями: изменение размера, вращение; 

 создание собственного градиента; 

 рисуем пейзаж; 

 создание нового изображения с помощью ластика и нового фона; 

 рисуем линии и кривые; 

 рисуем текст; 

 творческий рисунок. 

Тема 5. Представление о PowerPoint   

Теория 

Назначение и возможности программы PowerPoint. Интерфейс программы 

PowerPoint. Требования к созданию презентаций. Требования к 

оформлению презентации. 

Тема 6. Работа со слайдами 

Теория 

Макеты слайдов в PowerPoint. Способы создания фона. Создание текста и 

надписей. Создание текста и надписей. Вставка рисунков, таблиц, 

диаграмм на слайд. Редактирование и форматирование слайдов 

презентации. Вставка гиперссылки. Управляющие кнопки. Запуск и 

наладка презентации. Создание презентации по шаблону. Создание 

тематической презентации. 

Практика 

Практические работы: 

 создать презентацию из макетов слайдов; 

 создать презентацию из слайдов различных фонов; 
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 создание текста и надписей на слайдах презентации; 

 вставка рисунков, таблиц, диаграмм на слайд; 

 редактирование и форматирование слайдов презентации; 

 вставка гиперссылки, управляющих кнопок; 

 запуск и наладка презентации; 

 создание презентации по шаблону;  

 создание тематической презентации. 

Тема 7. Эффекты анимации 

Теория 

Настройка анимации текста. Настройка анимации рисунков. Знакомство с 

созданием  презентации с анимационными эффектами. Создание 

презентации с анимационными эффектами. 

Практика 

Практические работы: 

 настроить анимацию текста на слайдах презентации; 

 настроить анимацию рисунков на слайдах презентации; 

 создание презентации с анимации по шаблону; 

 создание тематической презентации с анимацией. 

Тема 8. Эффекты мультимедиа 

Теория 

Вставка и настройка звука. Раскадровка звука. Вставка и настройка 

видеоклипа. Знакомство с созданием мультимедийной презентации. 

Создание мультимедийной презентации. 

Практика 

Практические работы: 

 вставка и настройка звука; 

 раскадровка звука; 

 вставка и настройка видеоклипа; 

 создание мультимедийной презентации по шаблону; 



15 

 

 создание тематической мультимедийной презентации. 

Тема 9. Проектная деятельность 

Теория 

Знакомство и выбор тематики и техники исполнения.  

Практика 

 выбор тематики и техники исполнения;  

 подбор изображений по тематике  в Интернете;  

 создание презентации, анимации, звука;  

  представление и защита проекта. 

 

1.4. Планируемые результаты. 

Ожидаемые предметные результаты: 

должны знать: 

 правила техники безопасности; 

 правила работы на ПК; 

 назначение и возможности прикладных программ PaintNet, Блокнот, 

WordPad, Microsoft Word, Microsoft  Publisher, Microsoft Power Point.  

должны уметь: 

 соблюдать требования безопасности при работе на ПК; 

 включать и  выключать ПК; 

 работать с устройствами ввода/вывода (клавиатура, мышь, 

дисководы); 

 работать в прикладных программах PaintNet, Блокнот, WordPad, 

Microsoft Word, Microsoft  Publisher, Microsoft Power Point;  

 составлять и защищать проекты. 

Ожидаемые метапредметные результаты: 

Познавательные  

должны знать: 
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 способы обработки информации в текстовых и графических 

редакторах; 

 способы форматирования и редактирования информации; 

должны уметь: 

 обрабатывать текстовую и графическую информацию; 

 набирать, форматировать и редактировать текстовую информацию; 

 создавать презентации, рисунки, буклеты ; 

 анализировать информацию; 

 самостоятельно выделять и формулировать познавательную цель. 

Регулятивные 

должны знать: 

 способы решения проблем творческого характера в жизненных 

ситуациях. 

должны уметь: 

 формулировать и удерживать учебную задачу;  

 выполнять учебные действия в устной форме; 

 использовать речь для регуляции своего действия;  

 сличать способ действия и его результат с заданным эталоном с 

целью обнаружения отклонений и отличий от эталона; 

 адекватно воспринимать предложения педагога по исправлению 

допущенных ошибок. 

Коммуникативные 

должны знать: 

 о существовании различных точек зрения и права каждого человека 

иметь собственную. 

должны уметь: 

 аргументировать свою точку зрения; 

 работать в группе, учитывая мнение партнеров; 

 слушать собеседника и вести диалог; 
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 оценивать собственное поведение и поведение окружающих. 

Ожидаемые личностные результаты: 

должны знать: 

 о ценности семьи и общества; 

 о существовании профессий, связанных с использованием ИКТ. 

должны уметь: 

 сотрудничать; 

 ответственно относиться к соблюдению этических и правовых норм 

информационной деятельности; 

 давать объективную оценку творческому продукту; 

 принимать участие в выставках, конкурсах, проводимых на уровне 

образовательной организации, района, области. 
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Раздел № 2. Комплекс организационно педагогических условий. 

2.1. Условия реализации программы. 

Материально-технические условия реализации программы: 

 учебный кабинет; 

 ноутбук – рабочее место педагога – 1; 

 нетбук - рабочее место обучающегося-10; 

 мультимедийный проектор. 

Программное обеспечение: 

 Операционная система Windows; 

 редакторы PaintNet, Блокнот, WordPad, Microsoft Word, 

Microsoft  Publisher, Microsoft Power Point.  

 

Учебно-информационное обеспечение программы. 

Информационно-методический материал (рекомендации, пособия); 

наглядные и демонстрационные пособия; 

Раздаточный материал; 

Методическое обеспечение программы. 

 Методы и приемы, применяемые на занятиях. 

            Репродуктивный (воспроизводящий): рассказ, беседа, наблюдение, 

диалог. 

           Программированный (частично - поисковый): работа с книгой, 

иллюстрациями; работа с технологическими картами; работа с фондом 

библиотеки.  

           Проблемно – поисковый: выявление проблемы исследования, 

рассмотрение способов оформления готовой работы.  

Проектный (творческий): проект (практическая часть). 

Формы и механизмы учета заданий 

Диагностика: 

1. Творческие задания. 



19 

 

3. Наблюдение. 

2.2. Формы аттестации/контроля и оценочные материалы. 

Промежуточная аттестация проводится в следующих формах: 

 опрос; 

 практические работы; 

 написание и защита проекта. 

Формы подведения итогов реализации программы: 

 представление проектов; 

 участие в конкурсах различного уровня. 

Оценочные материалы 

Педагогический контроль по усвоению программы 

Название программы ______________________________________________ 

Название детского объединения ____________________________________ 

Год обучения ____________________________________________________ 

Педагог _________________________________________________________ 

 

№ 

п\п 

Фамилия, имя 

обучающегося 

Возраст 

Знания Умения 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             

9             

10             

 

Оценивание знаний,  навыков и умений  по 3-бальной шкале: 

3 балла - отлично, 2 балла - хорошо, 1 балл - удовлетворительно.   

Если несколько групп в объединении разных лет обучения, то на 

каждую группу заполняется свой педагогический контроль. 
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Оценочный лист проекта 

№ 

п/п 

Ф.И. 

обуч-

ся 

Критерии оценивания проекта Сумма 

баллов 

% 

выполнения 

отметка 

1 2 3 4 5 6 7 

            

            

            

            

 

Процент 

выполнения 

0 – 49  % 50 – 69 % 70 – 78 % 79 – 100 % 

Количество баллов 0 -10 11 - 14 15 - 16 17 - 21 

Отметка 2 3 4 5 

 

Критерии оценивания проектов 

Критерий 1 Постановка  цели, планирование путей ее достижения  

 Цель не сформулирована 0 

Цель определена, но план ее достижения отсутствует 1 

Цель определена, дан краткий план ее достижения 2 

Цель определена, ясно описана, дан подробный план ее 

достижения 

3 

Критерий 2 Глубина раскрытия темы проекта  

 Тема проекта не раскрыта 0 

Тема проекта раскрыта фрагментарно 1 

Тема проекта раскрыта, автор показал знание темы в 

рамках школьной программы 

2 

Тема проекта раскрыта исчерпывающе, автор 

продемонстрировал глубокие знание темы, выходящие 

за рамки школьной программы 

3 
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Критерий 3 Разнообразие источников информации, 

целесообразность их использования 

 

 Использована неподходящая информация 0 

Большая часть представленной информации не 

относится к теме работы 

1 

Работа содержит незначительный объем подходящей 

информации из ограниченного числа однотипных 

источников 

2 

Работа содержит достаточно полную информацию из 

разных источников 

3 

Критерий 4 Личная заинтересованность автора, творческий подход 

к работе 

 

 Работа шаблонная, показывающая формальное 

отношение к ней автора 

0 

Автор проявил незначительный интерес к теме проекта, 

не продемонстрировал самостоятельность в работе, не 

использовал возможности творческого подхода 

1 

Работа самостоятельная, демонстрирующая серьезную 

заинтересованность автора; предпринята попытка 

представить личный взгляд на тему проекта, 

применены элементы творчества 

2 

Работа отличается творческим подходом, собственным 

оригинальным отношением автора идее проекта 

3 

Критерий 5 Соответствие требованиям оформления письменной 

части 

 

 Письменная часть проекта отсутствует 0 

В письменной части отсутствуют установленные 

правилами порядок и четкая структура, допущены 

серьезные ошибки в оформлении 

1 
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Предприняты попытки оформить работу в соответствии 

с установленными правилами, придать ей 

соответствующую структуру 

2 

Работа отличается четким и грамотным оформлением в 

точном соответствии с установленными правилами 

3 

Критерий 6 Качество проведения презентации  

 Презентация не проведена 0 

Материал изложен с учетом регламента, однако автору 

не удалось заинтересовать аудиторию 

1 

Автору удалось вызвать интерес аудитории, но он 

вышел за рамки регламента 

2 

Автору удалось вызвать интерес аудитории, и 

уложиться в регламент 

3 

Критерий 7 Качество проектного продукта  

 Проектный продукт отсутствует 0 

Проектный продукт не соответствует требованиям 

качества (эстетика, удобство использования, 

соответствие заявленным целям) 

1 

Проектный продукт не полностью соответствует 

требованиям качества (эстетика, удобство 

использования, соответствие заявленным целям) 

2 

Проектный продукт полностью соответствует 

требованиям качества (эстетика, удобство 

использования, соответствие заявленным целям) 

3 
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