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Пояснювальна записка

До ключових стратегій розвитку суспільства відноситься, в першу чергу, інформатизація освіти, підготовка майбутнього покоління до життя в інформаційному просторі та створення умов для безперервної освіти. Цю підготовку повинен здійснювати педагог з розвиненою інформаційною компетентністю, педагог, який в повній мірі володіє вміннями і навичками застосування інформаційно-комунікативної та проектної технологій навчання. 

Програма комп'ютерних курсів для викладачів та майстрів виробничого навчання спрямована на розвиток інформаційно-комунікативної компетентності через тренінгові форми навчання. 

Дана програма складається з двох етапів: перший етап – початкове навчання роботи на комп’ютері, який розрахований на 22 години тренінгових занять, другий етап – навчання за програмою «Intel Навчання для майбутнього», який розрахований на 68 годин тренінгових занять.

Після проходження навчання за програмою даного курсу слухачі отримують сертифікат, який дає можливість проводити тренінгові заняття за програмою Інтел самостійно.

Програма початкового навчання на комп’ютері 

22 години
Повинен вміти:

· Використати в роботі стандартні програми

· Працювати з декількома програмами одночасно, здійснювати взаємодію декількох вікон

· Створювати, видаляти, відновлювати, перейменовувати файли та папки

· Здійснювати пошук інформації на комп`ютері

· Копіювати і перемішувати створені об`єкти

· Зберігати інформацію на дисках

· Створювати ярлики для часто використовуваних файлів

· Архівувати інформацію і відтворювати архіви

· Робота в локальній мережі

· Створювати документи за допомогою програми Word

· Яскраво оформлювати документи за допомогою малюнків, рамок, заливки і фона, і об`єктів WordArt

· Створювати і оформляти таблиці в документах

· Оформлювати друковані документи за допомогою програми Excel

· Швидко заповнювати таблиці даними

· Ефективно виконувати розрахунки за допомогою формул

· Сортувати дані по збільшенню, по зменшенню і алфавіту

· Будувати графіки і діаграми на основі таблиць

· Яскраво оформлювати таблиці, додавати колонтитули і виводити на друк

· Створювати і демонструвати презентації за допомогою програми PowerPoint

· Ефективно використовувати браузер

· Професійно працювати з електронною поштою, знати принципи роботи поштового клієнту і Web-пошти, основні відмінності і переваги

· Здійснювати пошук інформації по ресурсам Internet.

Зміст курсу
	№
	Назва теми
	Кількість годин

	1. 
	Введення і перше знайомство з персональним комп`ютером
	1

	2. 
	Освоєння операційної системи Windows ХР
	2

	3. 
	Ефективна робота з папками і файлами. Створення, переміщення і копіювання об`єктів
	3

	4. 
	Архівація даних. Локальна мережа
	1

	5. 
	Робота в Word. Створення і оформлення документів
	2

	6. 
	Вставка малюнків. Швидке створення і оформлення текстових таблиць. Друк документів
	2

	7. 
	Робота в Excel. Створення електронних таблиць
	2

	8. 
	Обчислення і побудова діаграми 
	2

	9. 
	Робота в PowerPoint. Створення яскравих презентацій
	2

	10. 
	Поняття мережі Internet. Можливості Internet. Робота в браузері
	2

	11. 
	Робота з електронною поштою. Ефективна робота з програмою Outlook Express. Web-пошта
	2

	12. 
	Підсумкове заняття
	1

	
	Всього:
	22


Тема 1. Введення і перше знайомство з персональним комп`ютером 
· Провила догляду і техніка безпеки
· Основні прилади, які входять до складу комп`ютера
· Знайомство з клавіатурою і мишкою
· Як правильно ввімкнути і вимкнути комп`ютер
Тема 2. Освоєння Windows
· Що таке операційна система і як вона управляє ПК
· Короткий огляд операційної системи
· Робочий стіл та його структура
· Структура вікна Windows
· Як керувати вікнами
· Робота зі стандартними програми
Тема 3. Робота з папками і файлами. Переміщення і копіювання об`єктів
· Що таке файли і папки
· Імена файлів 
· Дерево каталогів
· Програма «Провідник»
· Створення папок і файлів

· Перейменування папок і файлів

· Видалення папок і файлів

· Відтворення видалених у корзину папок і файлів

· Копіювання і переміщення папок і файлів за допомогою буфера обміну та миші

· Швидке копіювання на дискету

· Пошук папок і файлів на комп`ютері

Тема 4. Архівація даних. Локальна мережа.

· Що таке архіви і навіщо вони потрібні
· Практична робота з архіваторами WinZIP, WinRAR
· Створення архіву 
· Видалення з архіву
· Основні поняття локальної мережі
· Перегляд ресурсів локальної мережі
· Як організувати доступ до ресурсів свого комп`ютера
Тема 5. Робота в Word. Створення і оформлення документів
· Огляд вікна Word

· Способи створення документів
· Правила введення тексту

· Прийоми виділення

· Форматування документу (шрифт, колонтитули, розділи, стилі, абзац, списки, колонки)

· Оформлення границь і заливок

Тема 6. Вставка малюнків. Швидке створення і оформлення текстових таблиць. Друк документів
· Вставка малюнків
· Панель інструментів «Налагодження зображення»
· Вставка автофігур і об`єктів WordArt
· Панель інструментів «Малювання»
· Створення і оформлення таблиць
· Панель інструментів «Таблиці і границі»
· Підготовка документів до виходу в друк
Тема 7. Робота в Excel. Створення  електронних таблиць
· Огляд вікна Excel
· Структура таблиць (стовбці, строчки, комірки)
· Введення і редагування даних
· Автоматичне заповнення комірок, автозаповнення

· Форматування комірок

Тема 8. Обчислення і побудова діаграм 
· Використання формул і прості обчислення
· Автосума
· Сортування даних 
· Побудова діаграм
Тема 9. Робота в PowerPoint. Створення презентацій
· Ефективні способи створення презентацій 
· Використання конструктора і шаблонів
· Оформлення слайдів
· Налагодження анімації 
· Демонстрація презентації
Тема 10. Поняття мережі Internet. Можливості Internet. Робота в браузері
· Що таке Internet і навіщо він потрібен
· Як підключитися до мережі Internet вдома 
· Короткий огляд можливостей  E-mail, ftp, www, ip-телефонія
· Основи роботи з браузером, збереження отриманої інформації на своєму комп`ютері
Тема 11. Робота з електронною поштою. Web-пошта
· Як працює електронна пошта

· Отримання особистої безкоштовної поштової адреси

· Настройка поштової системи вдома

· Створення, відправка і прийом листів

· Відповідь і пересилка повідомлень

· Створення яскравих листів

· Прикріплення файлів до листів

· Робота з Web-поштою

Рекомендована література
1. Глушаков С.В., Сурядный А.С.Персональный компьютер для учителя. — Харьков: Фолио, 2003. — 507 с.
2. Глушаков С.В., Сурядный А.С. Персональный компьютер (учебный курс). — Харьков:Фолио, 2007 — 500 с.
3. Холберг Брюс. Использование Access 97. – К.: Диалектика, 1998.
4. Холберг Брюс. Использование Power Point 97.– К.: Диалектика, 1998.

Навчальна програма за 
освітньою Програмою «Intel®  Навчання для майбутнього»

68 годин

Слухачі повинні мати стійкі, розвинені навички роботи на комп’ютері, а саме:

· набору, форматування та редагування тексту;

· копіювання, зберігання, видалення та вставки текстів та графіків;

· зберігання електронних документів;

· користування електронною поштою;

· здійснення навігації та пошуку в мережі Internet;

·  користуватися операційною системою Windows 98, 2000, 2003 або XP.

Слухачі Програми мають 

· пройти 48 годинний тренінг у класі, а також провести не менш 20 годин поза класом для створення свого Портфоліо навчального проекту, який інтегрує інформаційно-комунікаційні технології (ІКТ) в реально існуючі навчальні плани;

· розуміти та бути готовими використовувати інноваційні методики (метод навчальних проектів та ін.).

Слухачі повинні вміти створювати Портфоліо навчального проекту, яке включає:

1. План  проекту, навчальні цілі якого враховуватимуть вимоги державних освітніх стандартів та державних навчальних програм.

2. Приклади робіт, підготовлених слухачем у ролі учня за допомогою комп’ютера:

· учнівської мультимедійної презентації;

· учнівської публікації (інформаційний бюлетень чи буклет);

· учнівського веб-сайту.

3. Форми та критерії оцінювання діяльності учнів по створенню:

· мультимедійної комп’ютерної презентації;

· публікації (інформаційний бюлетень чи буклет);

· веб-сайту.

4. Дидактичні матеріали для учнів:

· роздаткові матеріали;

· тести для учнів;

· шаблони документів.

5. Методичні матеріали для вчителя:

· учительська мультимедійна презентація, публікація (інформаційний бюлетень чи буклет), веб-сайт;

· інструкція по організації роботи в Проекті, правила роботи з різним обладнанням тощо.

6. План реалізації Проекту.

7. Список інформаційних джерел.

Зміст курсу
	Дата
	Назва модуля
	Кількість годин

	1
	Портфоліо проекту
	2

	2
	План навчального проекту
	4

	3
	Пошук ресурсів для Портфоліо проекту
	2

	4
	Пошук ресурсів для Портфоліо проекту
	4

	5
	Створення учнівської мультимедійної презентації
	4

	6
	Створення учнівської мультимедійної презентації
	2

	7
	Створення учнівської публікації
	4

	8
	Створення учнівського веб-сайта
	2

	9
	Створення дидактичних матеріалів для учнів за допомогою Microsoft Word
	4

	10
	Створення дидактичних матеріалів для учнів за допомогою Microsoft Excel
	4

	11
	Створення методичних матеріалів для вчителя
	4

	12
	Розробка плану реалізації проекту
	4

	13
	Компонування Портфоліо нпачального проекту
	4

	14
	Демонстрація Портфоліо нпачального проекту
	4

	15
	Самостійна робота
	20

	
	                                                                                                      Всього:
	68


Рекомендована література
1. Intel®  Навчання для майбутнього. – К.: Видавництво «Нора-прінт», 2006

2. Методичні рекомендації для слухачів курсів підвищення кваліфікації Сумського обласного інститут післядипломної педагогічної освіти з оволодіння програмою "Intel( Навчання для майбутнього” /Упоряд. Л.Г. Ситник - Суми: СОІППО, 2008. – 36 с.

