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Объяснительная записка

Целью данной программы является создание кадрового потенциала  для решения задач информатизации учебного процесса образовательных учреждений.

Задачи состоят в следующем:

· Ознакомить слушателей с назначением и функционированием основных устройств персонального компьютера.
· Научить слушателей работать в операционной системе Windows, в текстовом редакторе Microsoft Word, в программе создания презентаций Microsoft PowerPoint, с интернет браузером Internet Explorer и электронной почтой с веб интерфейсом.

· Дать навыки использования информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе.
Краткая характеристика программы Программа разработана с учетом карты базовых информационно-коммуникационных компетенций учителя-предметника.
Программа рассчитана на учителей истории, обществознания, русского языка и литературы, чувашского языка и литературы, английского языка и литературы.
Список рекомендуемой литературы:
1. Уолесс Вонг. Microsoft Office 2003 для чайников. М:Диалектика, 2004
2. Леонтьев Ю.Г. Самоучитель Office 2003. СПб: 2003
3. Дуг Лоу. Internet Explorer для чайников. М:- Издательский дом «Вильямс», 2003.
Учебная программа

	№№
	Модули / темы
	Комментарии

	1
	3
	

	1
	Модуль. Microsoft Windows

	 
	Тема 1. Элементы интерфейса Microsoft Windows 
	Назначение клавиш: CapsLock, Shift, Enter, Delete, Esc, BackSpace. Переключение на RU/EN раскладку клавиатуры. Назначение объектов: "Мой компьютер", "Мои документы", "Корзина". Работа с окнами: закрытие, свертывание и распахивание окна. Произвольное изменение размеров окна. На примере объектов "Мой компьютер" и  "Мои документы". Прокрутка содержимого в окне.

	
	Тема 2. Запуск программ и работа с файлами
	Порядок запуска программ на примере программ "Калькулятор" и "Проводник". Переключение между программами. Использование программы "Проводник": просмотр, копирование, перемещение и удаление файлов.

	2
	Модуль. Microsoft Word

	 
	Тема 1. Создание документа
	Запуск программы Microsoft Word. Основные элементы интерфейса. Создание документа по готовому шаблону "Резюме"

	
	Тема 2. Форматирование документа
	Копирование, вставка и замена текста. Нумерованные и маркированные списки. Колонки. Приёмы работы со стилями текста, надстрочными и подстрочными символами. Приёмы работы в режиме рецензирования документа.

	
	Тема 3. Вставка объектов
	Вставка объекта WordArt. Вставка изображения. Вставка таблиц. Вставка диаграмм. Вставка организационной диаграммы. Приёмы работы с преформатированными текстами (вставка в web-страницу стихотворных фрагментов)

	
	Тема 4. Подготовка документа к печати
	Проверка орфографии. Предварительный просмотр документа.

	3
	Модуль. Microsoft Power Point.

	 
	Тема 1. Создание документа
	Запуск программы Power Point. Основные элементы интерфейса. Создание документа по готовому шаблону "Учебный курс" 

	
	Тема 2. Использование шаблонов и разметки
	Применение шаблонов оформления. Применение разметки слайда

	
	Тема 3. Вставка объектов
	Вставка изображения, таблицы, WordArt, Вставка  диаграммы, организационной диаграммы. Вставка фрагментов из Microsoft Word

	
	Тема 4. Анимация
	Различные виды анимации, настройка анимации по времени и по событию

	4
	Модуль. Интернет.

	 
	Тема 1. Основы работы с интернет браузером
	Запуск программы Internet Explorer. Элементы интерфейса.

	
	Тема 2. Использование ресурсов сети Интернет
	Обзор сайтов МОиМП ЧР, ЧРИО, РЦДО. Обзор сайта собственной школы. Работа с форумами. Обсуждение учебников. Сохранение материалов из сети Internet на своем компьютере. Вставка их в Microsoft Word и Microsoft Power Point

	5
	Модуль. Электронная почта.

	 
	Тема 1. Получение электронного почтового адреса
	Создание собственного электроного ящика на mail.yandex.ru

	
	Тема 2. Отправка и получение сообщений
	Отправка сообщения на электронный адрес профильной кафедры с оценкой учебника. Отправка отзыва о курсах на  электронный адрес кафедры НИТ, Отправка поздравления с праздником с помощью системы Яндекс-Открытки. Отправка благодарности директору школы за направление на курсы

	6
	Модуль. Использование ИКТ в учебной деятельности и воспитательной работе.

	 
	Тема 1. Разработка учебно-методических и дидактических материалов
	Приёмы сканирования и оптического распознавания текста. Разработка портфолио, разработка плана урока, разработка тестов, использование CD дисков

	 
	Тема 2. Проведение внеклассных мероприятий с использованием ИКТ
	Разработка классного часа, разработка родительского собрания, разработка внеклассного мероприятия


Рабочий план (учебный план)
	№№
	Модули / темы
	Всего, час.
	в том числе лекции
	в том числе практические, лабораторные, семинарские занятия

	1
	3
	4
	5
	7

	 
	ИТОГО:
	36
	7
	25

	 
	Итоговый контроль:
	4
	 
	 

	1
	Модуль. Microsoft Windows
	4
	1
	3

	 
	Тема 1. Элементы интерфейса Microsoft Windows 
	 
	 1
	 

	
	Тема 2. Запуск программ и работа с файлами
	
	
	3

	2
	Модуль. Microsoft Word
	9
	1
	8

	 
	Тема 1. Создание документа
	 
	 1
	 

	
	Тема 2. Форматирование документа
	
	
	2

	
	Тема 3. Вставка объектов
	
	
	5

	
	Тема 4. Подготовка документа к печати
	
	
	1

	3
	Модуль. Microsoft Power Point.
	6
	1
	5

	 
	Тема 1. Создание документа
	 
	 1
	

	
	Тема 2. Использование шаблонов и разметки
	
	
	1

	
	Тема 3. Вставка объектов
	
	
	2

	
	Тема 4. Анимация
	
	
	2

	4
	Модуль. Интернет.
	4
	1
	3

	 
	Тема 1. Основы работы с интернет браузером
	 
	 1
	 

	
	Тема 2. Использование ресурсов сети Интернет
	
	
	3

	5
	Модуль. Электронная почта.
	4
	1
	3

	 
	Тема 1. Получение электронного почтового адреса
	 
	 1
	 

	
	Тема 2. Отправка и получение сообщений
	
	
	3

	6
	Модуль. Использование ИКТ в учебной деятельности и воспитательной работе.
	7
	0
	7

	 
	Тема 1. Разработка учебно-методических и дидактических материалов
	 
	
	4

	
	Тема 2. Проведение внеклассных мероприятий с использованием ИКТ
	
	
	3


Учебные материалы

1. Банникова Н.А. Основы компьютерной обработки текста

2. Бельчусов А.А. Поиск в сети интернет

3. Кирий А.В. «Электронная почта: первые шаги»

4. Анисимов М.В., Климов В.П. Шпаргалка для учителя
5. Симолкин А.Ю. Элективный курс «Компьютерное делопроизводство

Дидактические материалы

РЕСУРСЫ ИНТЕРНЕТ

"Мир истории" - российский электронный журнал (http://www.tellur.ru/~historia)
Материалы текущего номера. Информация о российских и международных конференциях, семинарах, выставки в России. Новости. Подборка ссылок. Архив материалов с 1999

Хронос" - всемирная история в интернет
Универсальная файловая структура, соединенная относительными гиперссылками: исторические источники; историческая библитотека; справочная система по персоналиям, по этнонимам, и прочие указатели

"МИЖ" - международный исторический журнал
Краткая справка о журнале. Материалы свежего номера (актуальные вопросы исторической науки). Полнотекстовый архив с 1999 года. Обновление раз в два месяца. Поиск по материалам издания.

Материалы для изучения русской истории
Тексты книг Ключевского, Соловьева, Карамзина, Костомарова, Платонова; варианты "Слова о полку Игореве". Библиотека Олега Колесникова; материалы CD-ROM "История

"Ресурсы WWW по истории" - тематический каталог
Список Интернет-ресурсов по истории России, истории России XX века и российских регионов, стран СНГ, а также Всемирной истории. Ссылки на обучающие программы и рефераты. 

http://www.chuvashia.com/ - сайт о Чувашской Республике (история, фотохроника, этнография, современное развитие).

 http://www.cap.ru/ - официальный  сайт Президента Чувашской Республики. 

ЭЛЕКТРОННЫЕ УЧЕБНИКИ

· От Кремля до Рейхстага. Повествование о Великой отечественной войне.

· История России (862-1917). Энциклопедия.

· История Росcии XX век. 

· Россия на рубеже третьего тысячелетия.

· Современники. Историческая игра и энциклопедия.

· Законодательство Российской федерации в области образования

· Электронный каталог учебных изданий

Материалы для итоговой аттестации

Итоговая аттестация состоит из защиты проекта (разработанного в рамках «Модуля 6» учебно-методического комплекта) и теста, фрагмент которого приводится ниже:
1.Переключиться между работающими программами в Windows можно:

· Одновременным нажатием клавиш ALT и TAB

· Щелчком левой клавишей мыши по значку программы в панели задач 

· Верны пункты a) и b)

· Одновременным нажатием клавиш CTRL и SHIFT

2. Как переместить окно? 

· Навести мышь на границу и перетащить; 

· Навести мышь на статус-строку и перетащить; 

· Навести мышь на заголовок окна и перетащить; 

· Навести мышь на центр окна и перетащить

3. Что означает автоматическое подчеркивание слова в документе Word красной волнистой линией? 

· имеется синтаксическая ошибка; 

· неправильное согласование предложения; 

· имеется орфографическая ошибка; 

· неправильно поставлены знаки препинания.

4. Каким образом нужно завершить ввод строки текста, чтобы со следующей строки начать новый абзац? 

· нажать клавишу Enter; 

· нажать клавишу Esc; 

· нажать комбинацию клавиш Alt+Enter; 

· нажать комбинацию клавиш Shift+Esc.

5. Режим сортировщика слайдов позволяет просмотреть: 

· Текущий слайд презентации в полноэкранном режиме 

· Уменьшенное изображение всех слайдов презентации подряд 

· Структуру презентации 

· Заметки к слайдам
Методические рекомендации

Для проведения всех практических занятий слушатели должны иметь документы для отработки навыков сканирования текста и информацию для разработки учебно-методического комплекта по своему предмету: конспекты уроков, тесты, задачи и упражнения.
Формы организации обучения

· лекционные занятия

· практические занятия
· самостоятельная работа
Ключевые компетенции

Слушатели, окончившие курс должны знать:
· знать адреса электронных ресурсов по методике преподавании гуманитарных дисциплин, также электронные адреса органов управления образованием Чувашской Республики;
· требования, предъявляемые к оформлению электронных документов;

· критерии создания качественных презентаций и учебно-методических комплектов на их основе;
слушатели должны уметь:

· сканировать и распознавать текст с помощью программы FineReader;
· сохранять и вставлять в имеющиеся документы материалы найденные в сети Интернет.
· проводить учебные занятия и внеклассные мероприятия с использованием электронных учебников и собственных  разработок

· получать и отправлять сообщения по электронной почте

Преподаватели

Симолкин Алексей Юрьевич, Смирнов Александр, Константинович, Еремеева Валентина Дмитриевна
Материально-техническое обеспечение

· Компьютерный класс, из расчета один компьютер на одного слушателя
· Наличие доступа в сеть Интернет

· Мультимедиапроектор
Экспертиза

