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	Лекции 
	12

	Практические занятия
	36

	Индивидуальные занятия с преподавателем
	8

	Самостоятельные занятия
	16

	ВСЕГО
	72

	Итоговая аттестация
	4


Санкт-Петербург
2008 г.

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ.

Целью преподавания курса является изучение широкого спектра вопросов, связанных с использованием персонального компьютера в процессе профессиональной деятельности преподавателя, связанной с подготовкой им учебных материалов и учетом успеваемости и посещаемости обучающихся.

Задачи курса: 
· Ознакомить с возможностями использования современного персонального компьютера при организации учебного процесса;
· Дать представление об основных принципах создания, оформления и редактирования документов;

· Ознакомить с возможностями использования ресурсов сети Интернет для поиска информации по тематике, связанной с профессиональной деятельностью преподавателя.

2. ПЕРЕЧЕНЬ ДИСЦИПЛИН И РАЗДЕЛЫ.

(НАИМЕНОВАНИЯ ТЕМ)

2.1.1. Операционная система Windows. 
Понятие операционной системы. Операционная система Windows. Версии Windows. Пользовательский интерфейс. Рабочий стол. Главное меню. Общие правила работы с приложениями Windows. Стандартные приложения. Буфер обмена. 

2.1.2. Файлы и папки.

Действия с файлами и папками: выделение, получение свойств, переименование, перемещение, копирование, удаление. Корзина. Восстановление удаленных файлов. Очистка корзины. Архивирование. Поиск файла.

2.1.3. Microsoft Office.

Обзор возможностей Microsoft Office. Запуск приложений Microsoft Office. Работа с окнами приложений. Меню. Использование панелей инструментов. Печать документов.

2.1.4. Редактор текстов Microsoft Word. 

Ввод и редактирование текста. Перемещение по документу. Поиск и замена текста. Форматирование документа. Настройка стилей и шаблонов. Использование таблиц. Многоколонное форматирование. Создание маркированных и нумерованных списков. Использование проверочных средств Word. Разработка внешнего вида страниц. Колонтитулы. Настройка параметров страниц. Размещение текста на странице. Создание графических объектов. Импортирование рисунков. Редактор формул.
2.1.5. Microsoft Excel.
Работа с листами. Перемещение по листу Excel. Переименование, добавление, удаление листов. Ввод информации в ячейки. Редактирование листа Excel. Использование автозаполнения для создания рядов данных. Форматирование листа. Мастер функций. Организация вычислений. Диаграммы. Создание и редактирование диаграмм. Обработка информации в списках. Сортировка данных. Режим Автофильтр. Использование команды Итоги для обработки информации в списках.
2.1.6. Интернет
Глобальные компьютерные сети. Исторический обзор. Основы работы в сети Интернет.
2.1.7. Броузеры.

Интернет Explorer. Netscape Navigator. Opera. Mozilla.
2.1.8. Электронная почта.
Основы работы с электронной почтой. Создание почтового ящика. Outlook Express. Получение и отправка сообщений. Создание ответных сообщений. Отправка и получение вложенных файлов. Открытие и сохранение вложенных файлов.

2.1.9. Поисковые системы.

Современные поисковые системы. Rambler. Google. Организация поиска информации. Перенос информации в документ Microsoft Office.
2.2. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ВРЕМЕНИ ПО ТЕМАМ.

	№ темы и название
	Количество часов

	2.1.1 Операционная система Windows.
	6

	2.1.2 Файлы и папки.
	8

	2.1.3 Microsoft Office.
	4

	2.1.4. Редактор текстов Microsoft Word.
	12

	2.1.5. Microsoft Excel
	10

	2.1.6. Интернет
	6

	2.1.7. Броузеры.
	8

	2.1.8. Электронная почта.
	8

	2.1.9. Поисковые системы.
	10


2.3. ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ.

	№ п.п.
	Темы практических занятий
	Количество 
часов

	1
	Приложения Windows. Обмен информацией между приложениями Windows. 
	4

	2
	Действия с файлами и папками.
	4

	3
	Редактор текстов Microsoft Word. Форматирование многостраничного документа.
	4

	4
	Работа с таблицами в Microsoft Word.
	2

	5
	Добавление графической информации в документ.
	4

	6
	Основы работы в среде Microsoft Excel. Организация вычислений. Мастер функций.
	4

	7
	Microsoft Excel. Мастер диаграмм. Диаграммы и графики.
	4

	8
	Обработка списков в среде Microsoft Excel.
	2

	9
	Электронная почта.
	4

	10
	Современные поисковые системы
	4

	ВСЕГО (часов)
	36


2.4. ТЕМАТИКА И ФОРМЫ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ РАБОТЫ. 

Тематика и формы индивидуальной работы определяются после личного контакта со слушателями в зависимости от особенностей их преподавательской деятельности и профессиональных интересов. Индивидуальная работа подразумевает разработку обучающимся преподавателем текстовых документов, иллюстративного материала, содержащего таблицы, списки, диаграммы и рисунки, необходимых слушателю в его профессиональной деятельности и выполненных в среде Microsoft Office,
2.5. ТЕМАТИКА ИТОГОВЫХ РАБОТ.

Тематика итоговых работ отражает профессиональные интересы слушателей и потребности направляющего их на повышение квалификации образовательного учреждения.
3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ.

1. Пол Мак-Федрис Microsoft Windows Vista. Полное руководство\ Microsoft Windows Vista Unleashed. — М.: «Вильямс», 2007. 

2. Брайан Ливингстон, Пол Таррот Секреты Microsoft Windows Vista\ Windows Vista Secrets. — М.: «Диалектика», 2007 

3. Пол Мак-Федрис Microsoft Windows XP SP2. Полное руководство\ Microsoft Windows XP Unleashed. — М.: «Вильямс», 2006. 
4. Колосков П. В., Прокди А. К., Клеандрова И. А., Тихомиров А. Н. Microsoft Office 2007. М.: Наука и техника, 2008
5. Льюис Нэнси Д. Word, Excel, PowerPoint, Outlook. Наглядный самоучитель. Пер. с англ. М.: ДМК, 2008.
6. Microsoft Word 2003. Русская версия. Серия: Шаг за шагом. М.: Эком, 2007. 

7. Соколенко А.Л. Microsoft Office Excel 2003. Просто как дважды два. М.: Эксмо, 2007. 

8. Аксак В.А. Интернет. Просто как дважды два. М.: Эксмо, 2008. 
9. Калишейн Т., Дорнфест Р., Бош П.  Секреты Google. Трюки и тонкая настройка. М.: Русская редакция: Пер. с англ. , 2008. 
10. Герасимов И. В., Кузнецов И. Р., Мончак А. М., Пыко С.А.,Сидоров Ю. Н. Компьютерные технологии оформления инженерной документации: Учеб. пособие. Изд-во СПбГЭТУ “ЛЭТИ”, 2003.
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