Утверждаю

Зав. отделом образования 

 ____________   Горшкова Н.С.
«____»    __________ 2011г. 

Планирование работы Селивановского районного ресурсного центра дистанционного обучения

 по базовой подготовке педагогов в области ИКТ
1. Занятия с группой № 14 январь – март 2011 года – 45 часов

2. Занятия с группой №15 март – май      20011года – 45 часов

Тематическое планирование занятий Селивановского регионального центра дистанционного образования 
на 2011 учебный год

«Базовая подготовка педагога в сфере информационно-коммуникативных технологий»

Составил: Зиняков М.И.

Красная Горбатка  2011
Введение в Microsoft Windows 2003
Занятие № 1 – 3 часа

   1. Архитектура  и структура ПК. Память компьютера.
  2. Знакомство с интерфейсом. Работа с мышью и клавиатурой.

  3. Вход в систему и выключение компьютера.

  4. Окно. Работа с окнами. Изменение вида окна. 

  5. Работа со справочной системой 

  6. Создание папки. Работа с папками.  

  7. Контрольное задание: создание иерархии папок 

Занятие № 2 – 3 часа

   7.   Создание и сохранение  текстового файла

  8.   Работа с буфером обмена

  9.   Работа с Проводником
 10.   Поиск файлов

 11.  Архивирование файлов

 12. Работа с несколькими программами       

  Занятие № 3 – 3 часа  
  13. Работа в графическом редакторе Paint 
Создание дидактических материалов

Microsoft Word

Занятие № 4 – 3 часа  

  1. Знакомство с интерфейсом. Создание и сохранение документа.
  2. Параметры страницы

  3. Работа с текстом. Ввод, редактирование и форматирование текста. 

Занятие № 5 – 3 часа

  4. Проверка орфографии

  5. Работа с изображениями 
Занятие №6 -  3 часа

 6. Работа с таблицами

Занятие № 7 – 3 часа

   8. Списки и колонтитулы

   9.  Просмотр и печать документа.
  10.  Носители информации. Сохранение и архивирование данных на разных носителях
  11. Контрольное задание: создание дидактического материала
Microsoft Excel
Занятие № 8– 3 часа  
  1. Первые шаги. Знакомство с интерфейсом. Создание и сохранение документа.
  2. Ячейка, формат ячейки.

  3.Ввод, редактирование и форматирование данных

Занятие №9– 3 часа  
  1. Создание таблицы 

  2. Построение диаграммы и графиков. 

Занятие №10 – 3 часа
  1.  Работа  с формулами: ввод, редактирование, настройка.

  2.  Просмотр и печать документа.

  3. Контрольное занятие: создание электронной таблицы

Microsoft PowerPoint
Занятие №11 – 3 часа  
  1. Первые шаги. Знакомство с интерфейсом. Создание и сохранение документа.
  2. Работа с текстом и с текстовыми рамками  
  3. Разметка  и настройка фона слайда
  4. Работа с изображениями
Занятие №12 – 3 часа

  5. Настройка анимации

  6. Гиперссылки и управляющие кнопки 

  7. Настройка и показ презентации

  8. Создание презентации

Основы сетевых технологий

Основы работы в WWW

Занятие № 13 – 3 часа
 

 Знакомство с Internet Explorer 

· Интерфейс Internet Explorer 

· Загрузка страницы 

· Настройка начальной страницы 

Основы работы с Web-страницами 

· Сохранение Web-страницы 

· Открытие сохраненной страницы 

· Копирование текста в Word 

  
Основы навигации 


· Переход по ссылкам мышью 

· Переход по ссылкам клавиатурой 

· Работа с Журналом


Работа с изображениями 

· Сохранение картинки 

· Копирование и вставка картинки 

· Определение названия картинки 

· Выборочная загрузка картинок 

  
Работа с папкой Избранное 

· Добавление страницы 

· Создание папки в Избранном 

· Настройка автономного режима 

· Работа в автономном режиме 

  
Основы поиска информации 

· Работа с панелью Поиск 

· Настройка панели Поиск 

Занятие № 14 – 3 часа

 Основы работы с электронной почтой 

  
Регистрация почтового ящика 

  
Создание и отправка сообщений 

· Загрузка страницы доступа 

· Создание и отправка сообщения 

· Получение и чтение сообщений 

· Получение сообщений 

· Создание ответного сообщения 

  
Письмо с вложением 

· Создание и отправка 

· Получение сообщения 

  
Работа с адресной книгой 


· Создание контакта 

· Копирование контактов в Word 

  
Письма с вложением и пометкой о важности 

· Создание сообщения из списка контактов 

· Вложение файлов в сообщение 

· Установка степени важности 

· Получение сообщения с вложением 

  
Обмен сообщениями с уведомлением 

· Установка запроса и получение уведомления 

· Получение письма с запросом 

Занятие № 15 – 3 часа 
                                        Сдача Курсовой работы
                                        Контрольное занятие
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