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Ресурсный центр
 Муниципальное учреждение «Информационно-методический образовательный центр»

г. Шелехов, 4 м-он, дом 36 т. 4-99-34 e-mail: shel-imoc-edu@mail.ru; www.shelrc.ucoz.ru


ПРОГРАММА

курса обучения работников образования 

по направлению «Опытный пользователь ПК»
(Направление 1: Windows, Word, PowerPoint, Internet)

Количество часов: 20

Составитель:

Зараменская Татьяна Михайловна, начальник отдела Ресурсного центра МУ «ИМОЦ», учитель информатики высшей квалификационной категории МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 4»;
Орлова Ирина Александровна, системный администратор Ресурсного центра МУ «ИМОЦ», учитель информатики первой квалификационной категории МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1».

Состав программного и аппаратного обеспечения, необходимый для проведения практических занятий в компьютерном кабинете
Аппаратное обеспечение:

1. Процессор Pentium IV;

2. Оперативная память 512 Мб;

3. Звуковая карта;

4. Локальная сеть.

Программное обеспечение:

1. Операционная система Windows 2000 и Windows XP;

2. Microsoft Office XP;

3. Архиваторы WinRar и WinZip;

4. Internet Explorer;

Программа курса

Операционная система Windows XP. – 2 часа.
Назначение. Интерфейс. Основные приемы работы с папками и файлами. 

Обучающиеся должны знать:

· назначение и основные возможности Windows XP;

· структуру графического интерфейса;

Обучающиеся должны уметь:

· манипулировать окнами;

· пользоваться справочной системой;

· создавать папки и ярлыки, копировать, перемещать и удалять файлы;

Текстовый редактор Word – 6 часов.
Ввод текста. Редактирование и форматирование документов. Работа со списками. Работа с таблицами. Вставка графических объектов. Художественное оформление текста с помощью стиля WordArt. Автофигуры. 
Обучающиеся должны знать:

· основные принципы при работе с текстом;

· способы форматирования и редактирования;

· способы изменения маркера списков;

· создание таблиц;

· инструменты WordArt.
Обучающиеся должны уметь:

· создавать, открывать  и сохранять документы;

· форматировать и редактировать текст;

· создавать списки;

· создавать таблицы;

· вставлять графические объекты и объекты WordArt.

Разработка электронных презентаций. Программа  PowerPoint  - 8 часов.

Создание презентации. Требования к оформлению презентации. Вставка графических объектов. Добавление эффектов мультимедиа. Настройка навигации (управляющие кнопки). Гиперссылки.
Обучающиеся должны знать:

· назначение PowerPoint;
· требования к оформлению презентаций;

· способы вставки графических объектов;

· эффекты анимации;

Обучающиеся должны уметь:

· открывать и просматривать презентации;

· вставлять графические объекты;

· настраивать анимацию объектов;

Интернет – технологии – 2 часа

Основы работы с браузером Internet Explorer. Поиск информации. Способы сохранения информации. Создание почтового ящика на бесплатном сервере.

Обучающиеся должны знать:

· принципы адресации;

· фнкции браузера;

· способы поиска информации.

Обучающиеся должны уметь:

· пользоваться поисковыми серверами;

· искать и сохранять необходимую информацию;

· создавать электронный ящик и пользоваться электронной почтой;

Зачетное занятие – 2 часа.

Выполнение заданий: в программе Microsoft Word,  Microsoft PowerPoint и их защита, поиск заданной информации в сети Интернет.
Учебно – тематический план
	№ п/п
	Раздел, тема
	Кол-во часов

	
	
	Раздел
	Тема

	1.
	Инструктаж по ОТ. Операционная система Windows XP.
	2
	

	1.1
	Основные правила и инструкции по безопасности труда. 
Понятие ОС. Назначение. Основные приемы работы с папками и файлами. Действия над папками. Поисковая система.
	
	2

	2.
	Текстовый редактор Word.
	6
	

	2.1
	Ввод текста. Редактирование и форматирование документов. 
	
	2

	2.2
	Работа со списками. Работа с таблицами. Вставка графических объектов.
	
	2

	2.1
	Художественное оформление текста с помощью стиля WordArt.
	
	2

	3.
	Разработка электронных презентаций. 
Программа  PowerPoint.
	8
	

	3.1
	Интерфейс программы. Создание презентации. Требования к оформлению презентации.
	
	2

	3.2
	Вставка графических объектов. Добавление эффектов мультимедиа.
	
	2

	3.3
	Настройка навигации (управляющие кнопки). Гиперссылки.
	
	2

	3.4
	Разработка и защита тематической презентации.
	
	2

	4
	Интернет – технологии.
	2
	

	4.1
	Способы поиска  информации. Способы сохранения информации. 
	
	1

	4.2
	Создание почтового ящика на бесплатном сервере.
	
	1

	5.
	Зачетное занятие
	2
	

	5.1
	Выполнение трех заданий: в программе Microsoft Word,  Microsoft PowerPoint и их защита. Поиск заданной информации в сети Интернет.
	
	2
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