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	ЗВЕНИГОРОДСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

Відділ освіти 

Наказ

	 07.03.2013                                                                                                 № 115


Про організацію навчання педагогічних 
працівників навчальних закладів району 
Відповідно до Указу Президента України від 30.09.2010 № 926/2010 «Про заходи щодо забезпечення пріоритетного розвитку освіти в Україні», розпорядження Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 1722-р «Про схвалення Концепції Державної цільової програми впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій «Сто відсотків» на період до 2015 року», на виконання районної програми «Впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій «Сто відсотків» на період до 2015 року», затвердженої рішенням Звенигородської районної ради від 22.02.2012 №9-7 та з метою подальшого оволодіння 100 % педагогічних працівників загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів інформаційно-комунікативними технологіями
НАКАЗУЮ:

1. Організувати з 01.04.2013 роботу навчальних курсів для педагогічних працівників за програмою «Основи інформаційно-комунікаційних технологій».
2. Затвердити графік (додаток 1) та програму курсів «Основи інформаційно-комунікаційних технологій» (додаток 2).

3. Завідувачу інформаційно-ресурсного центру  районного методичного кабінету Снісаренко О.М. організувати навчання у відповідності до графіка та навчальної програми.
4. Директору Звенигородської спеціалізованої школи №1 Шукалу Д.А. надати кабінет інформатики для проведення курсів, забезпечити безперебійне функціонування персональних комп’ютерів.
5. Директорам загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів, завідувачам дошкільних навчальних закладів:

5.1. Наказ довести до відома всіх педагогічних працівників та бібліотекарів навчального закладу.
5.2. Надати до 30.03.2013 заявку щодо організації навчання педагогічних працівників навчального закладу у відділ освіти райдержадміністрації каб. №47.
6. Контроль за виконанням наказу покласти на головного спеціаліста відділу освіти Кононенко С.В. та завідувача районним методичним кабінетом відділу освіти Кульбаченко О.В.
Начальник                                                          І.Б. Міненко
До наказу

відділу освіти райдержадміністрації

за №115 від 07.03.2013
Погодження

Підготував:

Завідувач інформаційно-ресурсним

центром РМК                                         ______________  О.М. Снісаренко       Дата _______

Погоджено:

Завідувач РМК                         _______________О.В. Кульбаченко       Дата _______

Головний спеціаліст               _______________ С.В. Кононенко           Дата _______

Бібліотекар                                ______________ О.М. Бунчук                 Дата _______
Директор Звенигородської 

спеціалізованої школи №1     ______________  Д.А. Шукало                Дата _______
Додаток 1

до наказу відділу освіти

07.03.2013 №115
Графік навчальних курсів на 2012-2013 н.р.
	День навчання
	Час навчання
	Особа відповідальна за проведення навчання
	Особа відповідальна за роботу кабінету інформатики

	08.04
	10.00
	Снісаренко О.М.
Бунчук О.М.
	Харченко Ю.Б.
Дмитренко А.П.



	25.04
	10.00
	Снісаренко О.М.

Бунчук О.М.
	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	15.05
	10.00
	Снісаренко О.М.

Бунчук О.М.
	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	20.05
	10.00
	Снісаренко О.М.

Бунчук О.М.
	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.




Графік навчальних курсів на І півріччя 2013-2014 н.р.

	День навчання
	Час навчання
	Особа відповідальна за проведення навчання
	Особа відповідальна за роботу кабінету інформатики

	11.10
	10.00
	Снісаренко О.М.


	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	28.10
	10.00
	Снісаренко О.М.


	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	01.11
	10.00
	Снісаренко О.М.


	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	08.11
	10.00
	Снісаренко О.М.


	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	22.11
	10.00
	Снісаренко О.М.


	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	06.12
	10.00
	Снісаренко О.М.


	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.



	20.12
	10.00
	Снісаренко О.М.


	Харченко Ю.Б.

Дмитренко А.П.




Додаток 2

до наказу відділу освіти

 07.03.2013 № 115
Програми навчальних курсів для педагогічних працівників

ОСНОВИ 
ІНФОРМАЦІЙНО-КОМУНІКАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 

Пояснювальна записка

Характерною рисою сучасного стану розвитку суспільства є проникнення інформаційно-комунікаційних технологій (далі ІКТ) в усі сфери громадського життя. Нині питання інформаційних технологій є актуальним для кожного педагогічного працівника. Процеси становлення інформаційного суспільства сьогодні не залежать від освітян, та освітяни є складовою цього процесу. ІКТ – найбільш важлива складова розвитку, бо є засобом, що забезпечує неперервність процесу навчання. Це вимагає певних нововведень у навчально-виховний процес з урахуванням того, що сучасний рівень розвитку ІКТ значно розширює можливості доступу до інформації для вчителів та учнів, підвищує ефективність управління освітньою установою як соціально-педагогічною системою, спрощує інтеграцію регіональної системи освіти в загальнодержавну і світову, значною мірою сприяє доступу до міжнародних джерел інформації в галузі освіти, науки і культури, створює середовище, метою якого є підготовка майбутнього покоління до життя в інформаційному суспільстві та інше.

Державна програма розвитку освіти визначає як пріоритетний напрям інноваційний поступ, що буде результативним за умови впровадження ефективної системи безперервної освіти педагогічних працівників. Така система передбачає впровадження нових форм підвищення кваліфікації, які спонукатимуть кожного педагога до постійного вдосконалення професійної майстерності.

Інформатизація суспільства, комп’ютеризація навчальних закладів вимагає від педагогічних працівників знань змісту основного курсу інформатики, володіння певними комп’ютерними програмами та посилення їх прикладної спрямованості. Кожен вчитель спрямовує свою роботу щоб виявляти та розвивати в учнів логічні здібності, займатися підготовкою їх до участі в олімпіадних змаганнях та наукових дискусіях, підготовкою до навчання у вищих навчальних закладах тощо. Все це неможливе, якщо вчитель не володіє мінімальними навичками роботи з комп’ютером.

Метою навчальних курсів є:

· виконання Закону України «Про освіту»,  Указу Президента України від 30.09.2010 № 926/2010 «Про заходи щодо забезпечення пріоритетного розвитку освіти в Україні», розпорядження Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 1722-р «Про схвалення Концепції Державної цільової програми впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій «Сто відсотків» на період до 2015 року», районної програми «Впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій «Сто відсотків» на період до 2015 року», затвердженої рішенням Звенигородської районної ради від 22.02.2012 №9-7;

· посилення рівня організації методичної роботи з педагогічними працівниками в напрямку оволодіння ними ІКТ, підвищення рівня володіння вчителів персональним комп’ютером (ПК); посилення фахової підготовки вчителів через впровадження інноваційних технологій навчання в навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів. 

· оволодіння педагогічними працівниками питаннями використання ПК для періодичної звітності (Word, Excel), підготовки власних матеріалів (Word, Excel, PowerPoint, Publisher), роботи під час навчально-виховного процесу(Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Internet).

Включення у програму вищезазначеної тематики навчання зумовлено необхідністю модернізації підготовки вчителів. 

Формами організації навчання є лекції, практичні заняття, самостійна робота. Форми контрольно-оцінювальних занять: залікова робота. Форми навчання: очна, очно-заочна, денні тренінги під час канікул.

Орієнтовний перелік програмного забезпечення

	Тип програмного забезпечення


	Приклади програм

	Операційна система з графічним інтерфейсом
	Windows XP

	Клавіатурний тренажер
	Stamina, Соло на клавіатурі

	Архіватор
	WinRar

	Текстовий процесор
	Microsoft Word

	Табличний процесор
	Microsoft Excel

	Веб-браузер
	Internet Explorer

	Програма для створення електронних тестів
	MyTest

	Електронні словники та програми-перекладачі
	Lingvo, Prompt

	Засіб для розробки комп’ютерних презентацій
	Microsoft PowerPoint

	Засіб для створення комп’ютерних публікацій
	Microsoft Publisher


Операційна система
	Зміст навчального матеріалу
	Навчальні досягнення слухачів

	Класифікація, основні функції та складові операційних систем. Поняття про ядро операційної системи, інтерфейс користувача, драйвери та утиліти. Різновиди інтерфейсу користувача. Поняття файлової системи, відмінності між поширеними файловими системами. Поняття файлу, каталогу. Ім’я файлу та каталогу, розширення імені файлу. Імена зовнішніх запам’ятовуючих пристроїв, шлях до файлу. 

Робота з основними елементами графічного інтерфейсу користувача операційної системи. Використання вікон, меню, елементів керування. 

Робота з об’єктами файлової системи: створення, копіювання, перейменування, переміщення та видалення об’єктів. Використання ярликів. Використання буфера обміну.

Стискання, архівування та розархівування   даних. Архіватори та операції з архівами.
	Використовує:

· елементи керування для виконання дій в середовищі операційної системи;

· меню вікна папки та головне меню операційної системи;

· буфер обміну для копіювання та переміщення файлів, каталогів та ярликів;

· програму-архіватор для створення й розпакування архівів у форматі rar та zip;

вміє:

· переміщувати, відкривати, розгортати, згортати вікна та змінювати їхній розмір;

· визначати й записувати шлях до файлу;

· переходити до файлу за заданим шляхом; 

· виділяти об’єкти та групи об’єктів для виконання операцій над ними;

· створювати каталоги;

· створювати ярлики (посилання на файли, каталоги або диски);

· перейменовувати файли та каталоги;

· видаляти файли та каталоги;

· копіювати й переміщувати файли та каталоги з використанням та без використання буферу обміну;

· відновлювати видалені файли та папки;

· архівувати та розархівовувати файли і папки.


	Практична робота №1. Робота з інтерфейсом користувача операційної системи.

Практична робота №2. Робота з  об’єктами файлової системи.

Практична робота №3. Архівування та розархівування даних.

Практична робота №4. Робота з клавіатурним тренажером.




Текстовий процесор

	Зміст навчального матеріалу


	Навчальні досягнення слухачів

	Огляд середовища текстового процесора. Формати файлів документів. Створення, відкриття й збереження текстового документа. Введення й редагування тексту. Виділення фрагментів тексту та операції з ними. Перевірка правопису. Пошук та автоматична заміна текстових фрагментів. Робота з кількома документами.

Форматування шрифтів і абзаців. Створення нумерованих і маркованих списків. Налаштування параметрів сторінок. Створення колонтитулів. 

Перегляд документа в різних режимах. Друк документа.

Таблиці в текстових документах. Вставлення зображень у текстовий документ і налаштування їхніх властивостей. 

Робота з редактором формул.

Використання стилів, правила стильового оформлення документів різних типів. Поняття про схему документа. Автоматичне створення змісту документа. 

Поняття про шаблон документа; створення документа за допомогою майстра. 

Настроювання середовища користувача текстового процесора.
	Використовує:

· засоби пошуку й автоматичної заміни тексту;
· засоби перевірки правопису;

вміє:

· створювати, відкривати й зберігати документи в середовищі текстового процесора;
· форматувати шрифти і абзаци;
· виділяти суцільні та несуцільні текстові фрагменти;
· копіювати й переміщувати фрагменти тексту з використанням та без використання буфера обміну, в межах одного або між різними документами;
· знаходити й замінювати фрагменти тексту в автоматичному режимі;
· перевіряти правопис текстових документів та виправляти помилки в автоматизованому режимі.

· переглядати документ в різних режимах;
· використовувати різні режими перегляду документа;
· використовувати майстер створення документів; 
· використовувати стилі символів та абзаців для форматування тексту;
· створювати документи на основі шаблону документа;
· використовувати інструменти для креслення й налаштування властивостей таблиць у текстовому документі;
· використовувати схему документа для перегляду його змісту та навігації в ньому;
· використовувати редактор формул;
· створювати нумеровані й марковані списки;
· імпортувати зображення в текстовий документ;
· налаштувати середовище користувача текстового процесора;
· створювати в текстовому документі таблиці довільного рівня складності;
· вставляти в документ графічні побудови та налаштовувати  їхні властивості;
· налаштовувати параметри сторінок та створювати колонтитули;
· роздруковувати документ

	Практична робота №1. Введення, редагування й форматування тексту. 

Практична робота №2. Робота з текстовими фрагментами.

Практична робота №3. Робота з таблицями і зображеннями у текстових документах.

Практична робота №4. Використання стилів і шаблонів документів.


Табличний процесор
	Зміст навчального матеріалу


	Навчальні досягнення слухачів

	Запуск табличного процесора, відкриття й збереження документа. Огляд інтерфейсу табличного процесора. Поняття про книги, аркуші, рядки, стовпці,  клітинки. Навігація аркушем і книгою; виділення  елементів книги й аркушу. Введення даних до клітинок і редагування їх вмісту.

Копіювання, переміщення й вилучення даних. Автозаповнення. 

Форматування даних, клітинок і діапазонів клітинок.

Використання найпростіших формул. Абсолютні, відносні та мішані посилання на клітинки і діапазони клітинок. Посилання на клітинки з інших аркушів та з інших книг. Копіювання формул та модифікація посилань під час копіювання.

Графічний аналіз рядів даних. Різновиди діаграм, їх створення та налаштування.

Призначення й використання основних математичних, статистичних, логічних функцій табличного процесора.

Сортування й фільтрування даних у таблицях.
	Використовує:

· автозаповнення клітинок для прискорення введення даних;
· майстер діаграм; 
вміє:

· переміщувати табличний курсор на аркуші і в книзі;

· вводити дані і формули   у клітинки та редагувати їх вміст;
· виділяти діапазони клітинок із заданою адресою;
· форматувати дані, клітинки та діапазони клітинок;
· копіювати, переміщувати й вилучати вміст клітинок і діапазонів клітинок;
· записувати абсолютні, відносні та змішані посилання на клітинки і діапазони клітинок;

· налаштування параметри відображення діаграми, поле даних та рядів даних;

· сортувати дані в таблицях за значеннями одного чи кількох полів;

застосовувати основні математичні, статистичні, логічні, текстові

	Практична робота №1. Введення даних і форматування таблиць у середовищі табличного процесора.

Практична робота №2. Використання формул в електронних таблицях.

Практична робота №3. Графічний аналіз рядів даних.

Практична робота № 4. Аналіз даних з використанням функцій табличного процесора.


Основи роботи в мережі Інтернет
	Зміст навчального матеріалу


	Навчальні досягнення слухачів

	Призначення й структура мережі Інтернет. Адресація в Інтернеті, поняття IP-адреси, доменного імені та URL-адреси. Способи підключення до Інтернету. Служби Інтернету. Поняття гіпертекстового документа, гіперпоси​лання, веб-сторінки та веб-сайту. Поняття всесвітньої павутини та навігація нею.

Використання та настроювання браузера.  Вибір системи кодування під час перегляду веб-сторінок. Збереження веб-сторінок та їх фрагментів на локальному комп’ютері. Використання списку сайтів, обраних для швидкого доступу. 

Засоби пошуку інформації в Інтернеті. Принципи функціонування веб-каталогів та пошукових систем. Стратегії пошуку інформації.

Принципи функціонування електронної пошти. Огляд програм для роботи з електронною поштою.

Робота з електронною поштою через веб-інтерфейс: реєстрація поштової скриньки, надсилання, отримання й перенаправ​лення повідомлень, навігація серед папок, вилучення повідомлень, вкладання файлів.
	Використовує:

· браузер для навігації Інтернетом;

· веб-каталоги і пошукові системи для знаходження інформації в Інтернеті;

вміє:

· відкривати у вікні браузера веб-сторінку із заданою адресою;

· вибирати систему кодування для перегляду веб-сторінок;

· створювати та редагувати список сайтів, обраних для швидкого перегляду;

· зберігати веб-сторінки на локальному комп’ютері;

· знаходити в Інтернеті інформацію на задану тему;

· обирати стратегію пошуку інформації в Інтернеті;

· реєструвати поштову скриньку на сервері електронної пошти через веб-інтерфейс;

· змінювати та поновлювати пароль поштової скриньки, якщо його забуто.

	Практична робота № 1. Пошук інформації в Інтернеті.

Практична робота №2. Електронне листування через веб-інтерфейс.


Програмне забезпечення навчального призначення

	Зміст навчального матеріалу


	Навчальні досягнення слухачів

	Поняття про інсталяцію та деінсталяцію програмних засобів.

Програмні засоби навчального призначення (огляд)

Електронні словники й програми-перекладачі.

Створення електронних тестів. Проведення інтерактивного тестування
	Використовує:

· програмні засоби навчального призначення;

· електронні словники та перекладачі;

· програми для створення тестів

вміє:

· інсталювати програмні засоби;

· налаштовувати програмні засоби для роботи в мережі;

· проводити електронне тестування

	Практична робота №1. Створення електронного тесту.


Створення комп’ютерних презентацій

	Зміст навчального матеріалу


	Навчальні досягнення слухачів

	Поняття презентації та комп’ютерної презентації, їх призначення. Поняття про слайдові та потокові презентації. Огляд програмних і технічних засобів, призначених для створення і демонстрації презентацій.

Створення презентації за допомогою майстра автовмісту та шаблонів оформлення, створення пустої презентації, а також однієї презентації на базі іншої. Відкриття презентації та збереження її в різних форматах.

Створення текстових написів і вставлення графічних зображень на слайдах презентації. 

Принципи стильового оформлення презентацій. Основні принципи дизайну слайдів.

Додавання анімаційних ефектів до об’єктів слайда. Анімаційні ефекти змінення слайдів. 

Демонстрація презентації у різних програмних середовищах.


	Використовує:

· властивості слайдових та потокових  презентацій;

· поняття та призначення комп’ютерних  презентацій;

· правила вибору стильового  оформлення слайдів презентації;

· принципи дизайну слайдів презентації;

вміє:

· створювати презентацію за допомогою майстра, з шаблону, на базі іншої презентації та з пустих слайдів;

· розробляти структуру презентації;

· добирати стильове оформлення презентації та дизайн слайдів;

· додавати до слайдів текст і зображення та настроювати їх параметри;

· додавати до об’єктів на слайдах анімаційні ефекти;

· настроювати анімаційні ефекти змінення слайдів;

· зберігати презентацію в різних форматах і відтворювати її як у середовищі програми розробки презентацій, так і за допомогою інших засобів.


	Практична робота №1. Запуск програми. Підбір дизайну за шаблонами.

Практична робота №2. Створення презентації за допомогою майстра автовмісту.

Практична робота №3. Робота з текстовою інформацією, додавання анімації та переходу.
Практична робота №4. Створення текстових написів і вставлення графічних зображень на слайдах презентації.


Створення комп’ютерних публікацій

	Зміст навчального матеріалу

	Навчальні досягнення слухачів

	Поняття комп’ютерної публікації. 3асоби створення публікацій. 

Види публікацій та їх шаблони. Структура публікації.

Особливості роботи з графічними об’єктами під час створення комп’ютерних публікацій. Зв’язки між об’єктами публікації. Створення, збереження, відкриття та друк публікацій.
	Використовує:

· поняття шаблону публікації та її структури;

· особливості роботи з графічними об’єктами під час створення публікацій

вміє:

· створювати публікацію на основі шаблону;
· виконувати основні операції над об’єктами в середовищі підготовки комп’ютерних публікацій;
· створювати зв’язки між об’єктами публікації;
· зберігати публікації на зовнішніх носіях даних;
· роздруковувати публікації.


	Практична робота №1. Запуск програми. Розробка власного буклету за шаблонами. 

Практична робота №2. Додавання до буклету графічних зображень, розміщення відносно тексту.

Практична робота №3. Завершення роботи з буклетом, завершальний дизайн, вивід на друк.
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