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«Использование электронных таблиц  
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в учреждении дополнительного образования детей» 
 

 

Информационно-коммуникационные технологии занимают особое место в 

современной системе образования и неизбежно ведут к изменениям в системе 

организации деятельности в целом. Деятельность образовательного учреждения 

непосредственно зависит от того, в какой степени руководитель и его заместители 

владеют информацией, как быстро они могут еѐ обработать и довести до всех 

участников образовательного процесса.  

Современные управленцы, чтобы ориентироваться в нарастающих 

информационных потоках, должны уметь получать, обрабатывать и использовать 

информацию с помощью компьютеров и современных средств коммуникации. 

Организация работы с использованием информационных технологий позволяет 

повысить культуру труда, качество и оформление документов, интенсифицировать 

труд заместителя директора по учебно-воспитательной работе.
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Управленческая деятельность заместителя директора по УВР – это 

целостный процесс, который обеспечивает системный анализ и коррекцию 

деятельности. Самым трудным, самым ответственным направлением в работе 

заместителя директора по УВР является осуществление аналитико-

прогнозирующей деятельности, контроля результатов учебно-воспитательного 

процесса, учета рабочего времени педагогических работников. 

Частично автоматизировать процесс анализа позволяет программа Microsoft 

Excel XP - одно из самых популярных средств управления электронными 

таблицами. Данная программа обладает эффективными средствами обработки 

числовой информации и позволяет быстро выполнять математические и 

статистические вычисления, оформлять отчеты, построенные на базе таблиц, 

выводить числовую информацию в виде графиков и диаграмм, которые 

отображают данные нагляднее, облегчают восприятие и помогают при анализе 

сравнения данных. Ускорение обработки информации становится возможным 



вследствие создания базы данных, хранения, корректировки и оперативного 

извлечение информации. 

При использовании возможностей программы Excel можно быстро и точно 

обрабатывать информацию с минимальной затратой сил и времени. Данные 

таблицы помогают обрабатывать большие объемы информации (например, в 

нашем учреждении «Учебный план» на конкретный учебный год, как правило, на 

20 листах) и для того, чтобы вручную посчитать все статистические данные 

потребуется огромное количество времени. Впрочем, ранее, до создания таких 

таблиц в нашем учреждении так и было. Применение данной технологии 

освободило от монотонной работы по механическому подсчитыванию, а также 

практически исключило арифметические ошибки. Также использование 

программного продукта Excel имеет ряд преимуществ: не требуется 

дополнительных финансовых вложений; технология может использоваться на всех 

ПК, имеющих WINDOWS; требуется минимальный уровень пользовательских 

навыков.  

Столкнувшись в своей административной деятельности со всевозможными 

отчетами, подачей той или иной информации в различные вышестоящие органы, 

причем в короткие сроки, а также с большим объемом работы, стала искать 

способы наиболее быстрой обработки информации. Самый приемлемый способ – 

это создание и использование в работе электронных таблиц. Используя в своей 

работе всевозможные электронные таблицы, можно смело сказать, они помогают и 

позволяют постоянно держать «руку на пульсе». Сократился объѐм выполнения 

однообразной работы, основанной на переписывании информации и внесении 

незначительных изменений.  

В нашем учреждении (МБОУ ДОД «Дом детского творчества» Октябрьского 

района г. Ижевска), где ежегодно обучается около 6000 детей, разработаны и 

успешно используются различные электронные таблицы, но нет предела 

совершенству. И перед нами стоит задача выработать и определить систему 

внедрения данной технологии для учреждения в целом, куда в обязательном 

порядке включить методический отдел и педагогических работников.  

С помощью электронных таблиц Excel в ДДТ созданы следующие документы: 

- учебный план образовательного учреждения; 



- учебно-тематический план образовательной и рабочей программ; 

- журнал учета работы объединения в системе ДОД; 

- результативность обучающихся; 

- цифровой отчет по обучающимся; 

- выполнение учебных планов и программ; 

- учет рабочего времени; 

- цифровые данные по педагогическим работникам и др. 

Каждый документ Excel представляет собой набор таблиц – рабочую книгу, 

которая состоит из одного или многих листов. Хранить информацию очень удобно.  

Таблицы легко преобразуются и корректируются, и при этом можно получить 

совершенно иной отчетный документ. Например, с помощью преобразования 

основного документа «Учебный план» можно легко получить несколько других, не 

менее важных, исключив полностью повтор введения данных.  

Изучив и обобщив опыт различных организаций, я убедилась, что в системе 

дополнительного образования детей электронные таблицы используются гораздо 

реже, чем в школе. Деятельность администрации осуществляется без помощи 

информационных технологий или достаточно примитивно (подсчеты ведутся 

вручную). «Причины этого, прежде всего, в отсутствии разработанных 

рекомендаций по применению таковых технологий в управленческой деятельности. 

Разработаны и пути использования информационных технологий для повышения 

эффективности управления в организации вообще, но не в образовательном 

учреждении. Образовательное учреждение нуждается в конкретных советах по 

этому вопросу, так как одним из факторов, сдерживающим внедрение 

информационных технологий в управленческую деятельность является недостаток 

необходимых знаний и умений у управленческих кадров в сфере информационных 

технологий!».
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