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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

1.1. Цель реализации программы

Дополнительная профессиональная образовательная программа «Информационно-коммуникационные технологии. Начальный уровень» (далее – Программа) предназначена для работников образовательных учреждений, не имеющих опыта работы с персональным компьютером и желающих освоить приемы работы в операционной системе Windows, в текстовом редакторе Word, получить навык работы в Интернете. Программа призвана помочь идти в ногу со временем, развивать свои способности и умения, используя достижения технического прогресса.
Целью данной Программы является повышение компетентности работников образовательных учреждений в области использования информационно-коммуникационных технологий в своей профессиональной деятельности в соответствии с требованиями ФГОС второго поколения.

В Программе изложена организация обучения и методика его проведения, требования к уровню знаний, умений и навыков слушателей, прошедших обучение, наименования тем занятий и их содержание, количество часов, отводимое на изучение Программы в целом и каждой темы в отдельности.
1.2. Планируемые результаты обучения

Слушатели, завершившие обучение по Программе, должны: 
1) знать:

· понятие «персональный компьютер» и его назначение;

· основные понятия операционной системы и особенности ОС Microsoft Windows;

· возможности применения программы Microsoft Office Word;

· понятия: Интернет, сайт, гиперссылка, браузер;

· назначение и область применения электронной почты.

2) уметь:

· работать с персональным компьютером на начальном уровне и периферийными устройствами;

· работать в ОС Microsoft Windows;

· создавать и форматировать текстовые документы в программе Microsoft Office Word, сохранять их в памяти компьютера;

· использовать браузер Google Chrome для работы в сети Интернет;

· находить в Интернете необходимую информацию и сохранять ее;

· работать с электронной почтой.

1.3. Требования к квалификации поступающего для обучения слушателя

Слушателями курсов могут быть педагоги и специалисты образовательных учреждений Олонецкого района, имеющие высшее или среднее профессиональное образование. 
1.4. Форма обучения

Для всех слушателей применяется очная форма обучения. 
1.5. Трудоемкость
Для повышения эффективности обучения учебные группы комплектуются с учетом уровня подготовки слушателей. Количество слушателей в группе не должно превышать 8 человек.

Длительность обучения по Программе - 18 аудиторных часов. Продолжительность ежедневных учебных занятий составляет 3 часа. Для всех аудиторных занятий устанавливается учебный час продолжительностью 45 минут.
Обучение слушателей по Программе завершается итоговой аттестацией и подтверждается выдачей свидетельства о прохождении курсов. 
2. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

2.1. УЧЕБНЫЙ ПЛАН

Цель: повышение компетентности работников образовательных учреждений в области использования информационно-коммуникационных технологий в своей деятельности в соответствии с требованиями ФГОС второго поколения
Категория слушателей: педагоги и специалисты образовательных учреждений

Продолжительность обучения: 18 часов
Форма обучения: очная
Режим занятий: 3 аудиторных часа в день
	№
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего, час.
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практ. занятия
	

	1
	Введение. Основы работы с персональным компьютером
	1
	1
	
	

	1.1
	Введение
	0,5
	0,5
	
	

	1.2
	Устройство компьютера
	0,5
	0,5
	
	Устный опрос

	2
	Основы работы в операционной системе Microsoft Windows
	2
	
	2
	

	2.1
	Введение в ОС Windows. Работа с файлами и папками
	2
	
	2
	Контроль самостоятельной работы слушателей

	3
	Основные приемы работы в текстовом редакторе Microsoft Word
	8
	
	8
	

	3.1
	Создание электронных документов средствами Microsoft Word, основы работы с текстом
	4
	
	4
	

	3.2
	Работа с изображениями
	1
	
	1
	

	3.3
	Работа со списками
	1
	
	1
	

	3.4
	Работа с таблицами
	2
	
	2
	Контроль самостоятельной работы слушателей

	4
	Основы работы в сети Интернет. Сервисы Интернета
	6
	1
	5
	

	4.1
	Основы построения сети Internet
	0,5
	0,5
	
	

	4.2
	Сервисы Интернета. Поисковые системы
	3,5
	0,5
	3
	

	4.3
	Электронная почта
	2
	
	2
	Контроль самостоятельной работы слушателей

	5
	Итоговая аттестация
	1
	
	1
	

	5.1
	Итоговая работа
	1
	
	1
	Зачет

	
	ИТОГО
	18
	2
	16
	


2.2. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

Раздел 1. ВВЕДЕНИЕ. ОСНОВЫ РАБОТЫ С ПЕРСОНАЛЬНЫМ КОМПЬЮТЕРОМ
Цель обучения

Знакомство со структурой, основными целями и задачами курса. Знакомство с организацией обучения, требованиями к итоговой работе. Формирование представления о персональном компьютере, его основных компонентах.

Структура раздела
	Введение
	Лекция
	0,5 часа

	Устройство компьютера
	Лекция
	0,5 часа


Содержание занятий 
Тема 1.1  Введение

· Знакомство со структурой, основными целями и задачами курса, организацией обучения. 

· Ознакомление с требованиями к итоговой работе. 

· Правила и техника безопасности работы в компьютерном классе.

Тема 1.2  Устройство компьютера

Знакомство с персональным компьютером, его основные компоненты: системные и периферийные устройства, назначение, основные характеристики. Организация рабочего места.

Знания и умения слушателей

· Знание целей и задач обучения

· Знание техники безопасности работы в компьютерном классе 
· Наличие представлений об устройстве компьютера, его составных частях

Раздел 2. Основы работы в операционной системе Microsoft Windows
Цель обучения

Формирование представления об операционной системе Windows (графический интерфейс, файловая система). 
Структура раздела
	Введение в ОС Microsoft Windows. Работа с файлами и папками
	Практическое занятие
	2 часа


Содержание занятий 
Тема 2.1  Введение в ОС Microsoft Windows. Работа с файлами и папками

Основные понятия операционной системы: документы и программы, файлы, папки, файловая система, рабочий стол, значки и ярлычки, панель задач, меню «Пуск», основные элементы окна, работа с окнами (открытие, закрытие, сворачивание, восстановление, перемещение, изменение размеров).

Работа с файлами и папками: создание, переименование, перемещение, копирование. Программа «Проводник»: интерфейс, приемы работы. «Корзина».
Знания и умения слушателей

· Наличие представления об ОС Microsoft Windows
· Умение работать с файлами и папками в ОС Microsoft Windows (создание, копирование, переименование, удаление файлов и папок)

Раздел 3. Основные приемы работы в текстовом редакторе Microsoft Word
Цель обучения

Овладение основами работы в текстовом редакторе Microsoft Word. Знакомство с возможностями, принципами и основными приемами подготовки текстовых документов.
Структура раздела
	Создание электронных документов средствами Microsoft Word, основы работы с текстом
	Практическое занятие
	4 часа

	Работа с изображениями
	Практическое занятие
	1 час

	Работа со списками
	Практическое занятие
	1 час

	Работа с таблицами
	Практическое занятие
	2 часа


Содержание занятий 
Тема 3.1  Создание электронных документов средствами Microsoft Word, основы работы с текстом, списками, таблицами и изображениями
· Знакомство с программой Microsoft Word: запуск программы, знакомство с меню и панелями инструментов, открытие, создание и сохранение документов.

· Начальные приемы работы с текстом: ввод текста, перемещение по тексту, редактирование текста.

· Работа со шрифтами: выбор гарнитуры, кегля, цвета текста.

· Форматирование текста абзаца: режим выравнивания, межстрочный интервал, отступ.

· Расширенные приемы работы с текстом: команды копирования, вставки, отмены действия.

· Подготовка документа к печати, предварительный просмотр.
Тема 3.2  Работа с изображениями

· Основы работы с изображениями: вставка графических изображений, положение рисунков относительно текста, изменений размеров изображения.
Тема 3.3  Работа со списками

· Знакомство со списками: создание и форматирование.
Тема 3.4   Работа с таблицами

· Знакомство с таблицами: создание и форматирование.

Знания и умения слушателей

· Представление о программе Microsoft Word
· Умение создавать и сохранять текстовые документы

· Умение форматировать абзацы документа

· Умение работать с изображениями

· Умение создавать и работать со списками и таблицами

Раздел 4. Основы работы в сети Интернет. Сервисы Интернета

Цель обучения

Создание представления о сети Интернет как о едином информационном пространстве. Знакомство слушателей с основными понятиями всемирной сети Интернет, ее сервисами. 
Структура раздела
	Основы построения сети Internet
	Лекция
	0,5 часа

	Сервисы Интернета. Поисковые системы
	Лекция

Практическое занятие
	0,5 часа

3 часа

	Электронная почта
	Практическое занятие
	2 часа


Содержание занятий

Тема 4.1  Основы построения сети Internet
· Основные понятия компьютерных сетей, их виды. Интернет как глобальная компьютерная сеть.

· История возникновения и развития Интернета.

· Адресация в Интернете.

Тема 4.2  Сервисы Интернета. Поисковые системы

· Интернет как информационное пространство. Интернет как средство коммуникации.

· Основные сервисы Интернета.

· Работа в браузере Google Chrome: интерфейс программы, использование гиперссылок.

· Технология поиска в сети Интернет. Поисковые системы. 
Тема 4.3  Электронная почта

· Назначение электронной почты.

· Бесплатные почтовые серверы. Работа с сервером mail.ru: регистрация, работа с письмами.

Знания и умения слушателей

· Представление об адресации в Интернете

· Умение работать в браузере Google Chrome
· Умение работать в поисковых системах и с электронной почтой

Раздел 5. Итоговая аттестация
Цель обучения

Определение уровня усвоения слушателями учебного материала.
Структура раздела
	Итоговая работа
	Зачет
	1 час


Содержание занятий

Тема 5.1  Итоговая работа

Итоговая работа заключается в создании текстового документа средствами программы Microsoft Word.

2.3. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

Начало учебных мероприятий: 9 часов 30 минут
Длительность обучения по Программе: 18 аудиторных часов
Продолжительность ежедневных учебных занятий: 3 часа
Продолжительность учебного часа (аудиторная): 45 минут
Форма проведения: очная, с отрывом от производства
	№
	Наименование программы
	Сроки проведения курсов

	1. 
	«Информационно-коммуникационные технологии. Начальный  уровень», 18 часов
	по мере комплектования групп


3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ
В процессе реализации Программы предполагается использовать следующие виды учебных занятий: лекции, практические занятия, семинары. 

Для реализации Программы могут привлекаться как основные сотрудники, так и специалисты со стороны, обладающие необходимой квалификацией. Обучение ведется на русском языке.

Образовательный процесс организован на учебно-материальной базе информационно-методического центра. Материально-технические условия МКОУ ДО «ИМЦ» позволяют эффективно осуществлять образовательный процесс, внедрять современные педагогические технологии, в том числе информационно-коммуникационные.  Для осуществления образовательного процесса в информационно-методическом центре имеются:

· Класс ИКТ на 9 компьютеров;

· Методкабинет;

· Сервер.

В информационно-методическом центре работает локальная сеть, которая объединяет компьютеры организации. Все ПК имеют выход в Интернет. Кабинеты оборудованы оргтехникой: принтерами, сканерами, множительной техникой, мультимедийными проекторами и др. 
Зачисление на обучение по Программе производится на основе личного заявления и/или направления руководителя образовательного учреждения, где работает обучающийся.

4. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ

Контроль – неотъемлемая часть обучения. В зависимости от функций, которые выполняет контроль в учебном процессе, применяется два основных его вида: 
· текущий контроль успеваемости слушателей - проверка знаний слушателей, проводимая на текущих занятиях в соответствии с учебной программой;
· итоговая аттестация слушателей - процедура, проводимая с целью определения степени освоения ими объема учебных дисциплин, предусмотренных образовательной программой.
Текущий контроль успеваемости может осуществляться по каждой учебной дисциплине, входящей в образовательную программу. Для повышения методической гибкости допустимо использование нескольких (не более трех) вариантов форм контроля для каждого контрольного мероприятия по программе дисциплины.

Предпочтительными являются формы текущего контроля, допускающие использование компьютерных технологий для проведения контрольного мероприятия и обработки его результатов.

Текущий контроль знаний слушателей по Программе может иметь следующие формы:

· устный опрос на лекциях, практических и семинарских занятиях;

· контроль самостоятельной работы слушателей  (в письменной или устной форме).

Форма итогового контроля определяется исходя из содержания курса, обеспечивающего реализацию конкретной дополнительной профессиональной образовательной программы. Итоговая аттестация слушателей по Программе проводится в форме зачета. 

Требования, предъявляемые к зачетной работе:
· содержание вопросов или заданий зачета соответствует теме дополнительной профессиональной образовательной программы повышения квалификации;
· в зачет должны быть включены вопросы или задания, демонстрирующие изменение профессиональной компетентности слушателей в рамках изучаемой темы;
· зачет содержит оптимальное соотношение теоретических вопросов и практико-ориентированных заданий по теме дополнительной профессиональной образовательной программы (не менее одной трети практико-ориентированных заданий);
· регламент времени проведения зачета в письменной форме: до 1 академического часа; регламент времени на проверку и оценивание работ – до 1 академического часа;
· зачетная работа считается выполненной при 75% правильных ответов (заданий).

По итогам сдачи зачета слушатели получают оценку «зачет» или «незачет».
Выдача слушателям документов о повышении квалификации осуществляется при условии успешного прохождении всех установленных аттестационных испытаний, включенных в итоговую аттестацию.

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

Итоговая оценка уровня знаний слушателей, обученных по Программе, проводится по результатам сдачи зачета специально созданной комиссией, в состав которой включаются директор и преподаватели, проводившие занятия со слушателями.

Зачет предусматривает выполнение итоговой работы. Итоговая работа заключается в создании текстового документа средствами программы Microsoft Word. При использовании такой системы контроля уровня усвоения учебного материала, слушатель может получить одну из оценок:

· «Зачет» – если объем выполнения итоговой работы не менее 75%.

· «Незачет» – если выполнено менее 75% итоговой работы.

6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНЫХ И ДИДАКТИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ
· Информационные технологии в управлении образованием. Часть I: пособие для системы доп. проф. образования.  – М.: РФРДПО, 2006. – 167 с.

· Информационные технологии в управлении образованием. Часть II: пособие для системы доп. проф. образования.  – М.: РФРДПО, 2006. – 207 с.

· Информационные технологии в деятельности учителя – предметника. Часть I: Пособие для системы доп. проф. образования. – М.: РОСПЭН, 2007. – 171 с.: ил.

· Информационные технологии в деятельности учителя – предметника. Часть II: Пособие для системы доп. проф. образования. – М.: РОСПЭН, 2007. – 195 с.: ил.
· Информационные технологии в управлении образованием: Программа повышения квалификации и методич. рекомендации. – М.: РФРДПО, 2006. – 79 с.
