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Примерная программа курсов повышения квалификации «Основы ИКТ – грамотности» составлена согласно требованиям квалификационных характеристик должностей работников образования (Приказ Министерства здравоохранения  и социального развития РФ от 14 августа 2009 № 593).
Программа включает в себя пояснительную записку, учебно-тематическое планирование и  задания итоговой аттестации по окончании курса обучения.


Перечень формируемых компетенций 

1. Наличие общих представлений о возможностях использования ИКТ Наличие представлений о назначении и функционировании ПК, устройств ввода-вывода информации, локальных компьютерных сетей и возможностях их использования.

2. Владение приёмами организации личного информационного пространства и графическим  интерфейсом операционной системы (приёмами выполнения файловых операций, организации информационной среды как файловой системы, основными приёмами ввода-вывода информации, включая установку и удаление приложений).

3. Владение приемами подготовки различных материалов и рабочих документов в соответствии с предметной областью средствами офисных технологий:

· вводом текста с клавиатуры и приёмами его форматирования;

· подготовкой материалов, содержащих графические элементы, с использованием встроенных инструментов обработки графических элементов;

· приёмами редактирования изображений для их использования в документах и презентациях;
· приёмами работы с табличными данными для составления списков и таблиц с использованием встроенных способов  расчёта данных;

· приёмами построения графиков и диаграмм;

· приемами создания презентаций  и демонстраций для их использования в практике.

4. Владение базовыми сервисами и приемами работы в сети Интернет и их использование:
· приёмами навигации и поиска образовательной информации в сети Интерент, её получения и сохранения в целях последующего использования;
· приёмами работы с электронной почтой;

· приёмами работы со средствами сетевого общения (форумами и чатами).
Учебно-тематическое планирование

«Основы ИКТ-грамотности»

 (36 часов)

	№
	Тема 
	Количество часов

	1.

1.1.
	Введение

Цели и задачи курса
	2

	1.2.
	 Основы безопасной работы за компьютером
	

	1.3.
	Состав компьютера. Основные устройства, их назначение
	

	1.4.
	Основные сведения о программном обеспечении компьютера. Назначение операционной системы.
	

	1.5.
	Операционная система  Windows. Пользовательский интерфейс. Первый сеанс работы  в Windows. (Включение и выключение компьютера. Рабочий стол. Запуск программ. Освоение работы с мышью (программы Калькулятор, Paint). Управление окнами. Первоначальные  навыки работы с клавиатурой для ввода текстов (программы Блокнот, WordPad, Microsoft Word)
	

	1.6.
	Файловая структура (Файлы и папки. Создание папок. Работа с папками и файлами (переименование, копирование, удаление)
	

	2.
	Работа с внешними носителями информации
	1

	2.1.
	Сохранение данных на внешних носителях
	

	2.2.
	Извлечение информации с внешних носителей
	

	2.3.
	Самостоятельные задания
	1

	2.4.
	Контроль
	1

	3.
	Электронные образовательные ресурсы (ЭОР) для работы учителя предметника ЦОР (цифровые образовательные ресурсы)
	3

	3.1.
	Обзор ЭОР, ЦОР
	

	3.2.
	Подготовка материалов ЭОР, ЦОР
	

	4.
	Создание дидактических и методических материалов в Microsoft Word 
	5

	4.1.
	Разработка дидактических и методических материалов. Основные приемы работы в Microsoft Word (Подготовка дидактических и методических материалов для Проекта урока. (Домашнее задание). Запуск программы Microsoft Word. Настройки панели инструментов и меню. Создание, редактирование, форматирование, сохранение и печать документа. Создание списков. Вставка таблиц. Вставка рисунков и др. объектов)
	

	4.2.
	Анализ созданных в Microsoft Word дидактических и методических материалов урока. Их доработка
	

	4.3.
	Самостоятельные задания
	1

	4.4.
	Контроль
	1

	5.
	Создание дидактических и методических материалов в Microsoft Excel
	5

	5.1.
	Анализ образцов дидактических и методических материалов, созданных в Microsoft Excel
	

	5.2.
	Заполнение электронных таблиц
	

	6.
	Использование Интернет-технологий
	5

	6.1.
	Основы телекоммуникаций. Адресация. Основные сервисы Интернет
	

	6.2.
	Использование WWW (Поиск Интернет-ресурсов. Сохранение страниц, изображений и др. ресурсов. Анализ и использование Интернет-ресурсов)
	

	6.3.
	Работа с электронной почтой (Создание почтового ящика. Создание, отправка и получение сообщений и файлов)
	

	6.4.
	Самостоятельные задания
	1

	6.5.
	Контроль
	1

	7.
	Создание презентации в Microsoft Power Point
	5

	7.1.
	Анализ образцов мультимедийной презентации
	

	7.2.
	Основные приемы работы с презентацией (Планирование содержания презентации, разработка структуры презентации урока (Домашнее задание). Запуск программы   Microsoft Power Point. Анализ окна программы. Использование команд: Создать слайд, Разметка слайда, Применить оформление. Вставка текстов, рисунков, схем, таблиц, диаграмм и других объектов. Добавление эффектов анимации. Добавление гиперссылок. Смена слайдов.)
	

	7.3.
	Анализ созданной в Microsoft Power Point презентации. Доработка презентации
	

	8.


	Самостоятельные задания
	1

	9.
	Контроль
	1

	10.
	Итоговая аттестация
	2

	
	ИТОГО:              


	36


Задания для контроля

Готовим «рабочее место»

1. Включите компьютер, дождитесь запроса на авторизацию входа в Windows.
2. Введите предоставленные Вам преподавателем логин и пароль и войдите в систему.
3. Откройте на рабочем столе папку Мои документы.
4. Создайте внутри папки Мои документы новую папку и назовите её своей фамилией, 
например, Иванов. Откройте её.
5. Внутри этой папки создайте папки с именами: Черновики, Графика, Мои результаты.
Вы готовы к выполнению дальнейших заданий, желаем успеха!

Составляем резюме

1. Запустите Microsoft Word.
2. В открывшемся новом файле в первой строке наберите: «Резюме (Ваши инициалы, 
фамилия)», например, Резюме Ф.П. Иванова.
3. Отформатируйте эту строку стилем Заголовок 1 .
4. Сохраните файл в папке Черновики с именем Резюме.doc
5. Представьте свои основные данные в виде нумерованного списка:

a. Фамилия, Имя, Отчество.
b. Образование (какое образовательное учреждение закончили).
c. Специальность.
d. Место работы.
e. Занимаемая должность.
6. Составьте небольшой (не более 1 стр.) текст резюме по следующему примерному плану:

a. Сфера профессиональных интересов.
b. Деловая карьера.
c. Личные достижения.
d. Повышение квалификации.
e. Увлечения и сопутствующие (не связанные напрямую с профессией) умения.
f. Предполагаемые перспективы деятельности, планы на будущее.
7. Отформатируйте текст: шрифт Times New Roman 11, выравнивние – по ширине, первая строка – отступ 1.27 см, межстрочный интервал – 1,5, 
интервал абзаца – до 3пт, после – 6пт.
8. Ещё раз сохраните файл.
9. Скопируйте файл Резюме.doc в папку Мои результаты.
Создаём резюме-презентацию

1. Запустите Microsoft PowerPoint.
2. Перейдите к представлению Образец слайдов.
3. Добавьте связанный с образцом слайдов Образец заголовков.
4. Подберите на Ваш вкус Шаблон оформления и примените его к образцам.
5. Введите дату в Область даты и свои инициалы и фамилию в область Нижний колонтитул.
6. Закройте представление мастера образца.
7. В области заголовка первого слайда введите название презентации: «Резюме (Ваши инициалы, фамилия)», например, Резюме Ф.П. Иванова.
8. Создайте слайды с примерными заголовками: Общие сведения, Профессиональные интересы, Деловая карьера, Мои достижения, Мои увлечения, Планы на будущее. Примените к ним макеты разметки типа Заголовок, графика и текст.
9. Откройте в папке Черновики файл Резюме.doc и скопируйте в области текста Ваших слайдов соответствующие фрагменты, пользуясь буфером обмена (возможно редактирование и дополнение текстов). Отформатируйте тексты адекватно содержанию информации.
10. Откройте Коллекцию картинок, подберите графические иллюстрации ассоциирующиеся с содержанием слайдов и вставьте их в области графики Ваших слайдов. Приведите размеры иллюстраций в соответствие с размерами и расположением областей текста.

11. Перейдите в режим Сортировщика слайдов.
12. Подберите анимационные эффекты смены слайдов.
13. Установите режим показа слайдов по времени (10с на слайд).
14. Сохраните файл в папке Мои результаты по именем Резюме.ppt.
«Анализируем успеваемость»

1. Запустите Microsoft Excel.
2. Скопируйте предоставленный Вам преподавателем файл Старт.xls в папку Черновики и откройте его. В файле представлены результаты успеваемости учащихся 9-х и 10-х классов за полугодие по основным предметам обучения.
3. Вычислите средние значения оценок по предметам для учащихся каждого класса, последовательно применяя функцию СРЗНАЧ к ячейкам в строках Средняя.
4. Выделите полученные Вами средние значения оценок и постройте на том же листе столбчатую диаграмму (гистограмму) с включением таблицы данных для наглядного сравнения результатов по предметам, классам и параллелям. Введите название диаграммы «Сравнение средних оценок», выберите адекватные данным формат и названия осей, сформируйте легенду.

5. Подберите наиболее наглядный, на Ваш взгляд, тип диаграммы и 
переформатируйте её.
6. Сохраните файл в папке Мои результаты под именем Итог.xls.
Интернет: ищем и сохраняем информацию

1. Запустите Microsoft Internet Explorer.
2. Пользуясь поисковыми системами (Yandex, Rambler, Google или другими) найдите адреса сайтов: Института развития образования РТ (ИРО РТ), портала МОиН РТ, Российского общеобразовательного портала. 

3. Сделайте закладки на главные страницы этих ресурсов, пользуясь опцией Добавить в Избранное и создав в Избранном папку с Вашей фамилией (напр., Иванов).
4. Пользуясь мастером Импорт и Экспорт, экспортируйте закладки Вашей папки в htm-файл и поместите его в папку Мои результаты под именем Закладки.htm.
5. Зайдите на сайт МОиН РТ пользуясь своей закладкой. Найдите на главной странице ссылку Microsoft «Портал МОиН РТ» и перейдите на соответствующую страницу.
6. Сохраните файл логотипа «Портал МОиН РТ» в папке Графика с оригинальным именем.
7. Выделите вместе с заголовком текст анонса и скопируйте его в буфер обмена.
8. Запустите Microsoft Word.
9. Установите курсор в начало текста и вставьте сохранённый рисунок из папки  Графика. Отформатируйте рисунок так, чтобы он «обтекался» текстом.
10. Найдите адрес социально-педагогического сообщества «Открытый класс» (www. openclass.ru) 
11. Зайдите на сайт «Открытый класс», следуя инструкции, зарегистрируйтесь. Присоединитесь к сообществу учителей-предметников РТ и учителей-предметников по сфере своей деятельности. Осуществите контакт с коллегами.

Интернет: работаем с электронной почтой

Запустите Microsoft Internet Explorer
1. Зайдите по указанию преподавателя на один из порталов (web-почта), предоставляющих на своих серверах бесплатный почтовый ящик (например, www.mail.ru, www.yandex.ru, www.hotmail.ru и другие).
2. Заполните форму регистрации и получите почтовый адрес, логин и пароль для доступа к Вашему почтовому ящику. Запишите их и запомните!
3. Войдите в почту и отправьте письмо преподавателю по указанному Вам адресу с темой Тест и текстом «Я зарегистрировался(ась)».
4. Получите ответ преподавателя.
5. В разделе Помощь найдите и запишите имена pop и smtp серверов. Они понадобятся для настройки учётной записи любой почтовой программы (например, на www.mail.ru эта информация доступна после авторизованного входа в разделе Помощь - Какие возможности есть у моего почтового ящика? - поддержка почтовых программ).
6. Запустите Microsoft Outlook Express.
7. Пользуясь мастером, создайте учётную запись электронной почты.
8. Отправьте письмо преподавателю по указанному Вам адресу с темой Тест-клиент и текстом «Я создал(а) учётную запись».
9. Получите ответ преподавателя.
Интернет: работаем в сети социально-педагогического сообщества «Открытый класс»
1. Запустите Microsoft Internet Explorer.
2. Войдите на портал «Открытый класс», используя свою закладку.
3. Ознакомьтесь с содержанием главной страницы, затем перейдите по ссылке Цели веб-сайта и познакомьтесь с назначением и возможностями портала.
4. Вернитесь на главную страницу, прейдите на страницу Регистрация и заполните регистрационную форму. Запомните и запишите свои логин и пароль!
5. Запустите Microsoft Outlook Express или войдите в web-почту браузером Microsoft Internet Explorer, получите письмо-подтверждение регистрации и перейдите по указанной в нём ссылке.
6. Введите свои логин и пароль, войдите на портал в качестве зарегистрированного пользователя и заполните свой профессиональный профиль (при заполнении определённых полей можно воспользоваться информацией из файла резюме.doc в папке Черновики).
7. Перейдите к списку сообществ и ознакомьтесь с ним. Выберите интересующие Вас сообщества. Перейдите в раздел Управление подпиской и подпишитесь на интересующую Вас информацию.
Желаем Вам успехов!

Министерство образования и науки Республики Татарстан
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