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Пояснительная записка

Актуальность курса – ИКТ-компетентность в связи с введением Федерального государственного стандарта общего образования является важной составляющей государственных квалифика​ционных требований, предъявляемых к работникам образования.

Курс «Компьютерная обработка текстовой и числовой информации» ориентирован на подготовку руководителей, заместителей руководителя образовательных учреждений, имеющих разный уровень ИКТ-компетентности.
Цель курса – повышение уровня ИКТ-компетентности слушателей. 

Программа курса включает в себя следующие темы:

· Введение в Windows;

· Система обработки текстовой информации;

· Система обработки числовой информации.

В зависимости от уровня подготовки слушателей (начальный/базовый) для каждой из тем курса предлагается два варианта содержания. Таким образом, слушатель имеет возможность определить свой маршрут освоения курса.
Требования к начальной подготовке слушателей:

Начальный уровень – нет.

Базовый уровень – базовые навыки работы с текстовым процессором и программой обработки электронных таблиц.
Задачи курса:

Для слушателей с начальным уровнем подготовки:
· ознакомление с графическим интерфейсом системы Windows, формирование базовых умений работы с файловой системой;

· ознакомление с основными функциями текстового процессора и программы обработки электронных таблиц (на основе работы с офисными приложениями Word и Excel пакета Microsoft Office);

· формирование умения выполнять базовые операции по обработке текстовой и числовой информации (на основе работы с офисными приложениями Word и Excel пакета Microsoft Office).

Для слушателей с базовым уровнем подготовки:

· ознакомление с вопросами выполнения простейшей настройки персонального компьютера, работы с наиболее распространенными аппаратными средствами (USB-интерфейс);

· ознакомление с расширенными функциями текстового процессора и программы обработки электронных таблиц (на основе работы с офисными приложениями Word и Excel пакета Microsoft Office);

· формирование умения работать с текстовыми документами сложной структуры, сложными таблицами, автофигурами, изображениями (на основе работы с офисным приложением Word пакета Microsoft Office);

· формирование умения работать с многостраничными книгами, создавать сложных диаграмм (на основе работы с офисным приложением Excel пакета Microsoft Office)
Организация занятий: основными формами проведения занятий являются лекция и практическая работа. Большая часть учебного времени (более 70%) отводится на практические работы с целью формирования у слушателей умений. 

Для проведения лекционных занятий используется рабочее место преподавателя с подключенным проектором.

Выполнение практических работ осуществляется в компьютерном классе (один человек за компьютером). При проведении практических работ слушатели обеспечиваются раздаточными материалами (бумажный или электронный вид). Работа проходит под руководством преподавателя. 
Техническая база: Рабочее место преподавателя – компьютер, мультимедийный проектор, экран. Количество компьютеров по количеству обучаемых. Программное обеспечение: ОС Windows, пакет офисных приложений Microsoft Office (компоненты Microsoft Word, Microsoft Excel).

Форма обучения: очная.
Итоговый контроль – выполнение теста (контрольного задания на компьютере). 

Результаты обучения:
Начальный  уровень

· умение работать в графическом интерфейсе системы Windows;

· умение работать с файлами и папками;

· наличие представления о возможностях (основных функциях) текстового процессора и программы обработки электронных таблиц;

· умение выполнять базовые операции по обработке текстовой и числовой информации (на основе работы с офисными приложениями Word и Excel пакета Microsoft Office).

Базовый уровень

· знание принципов работы с наиболее распространенными аппаратными средствами (USB-интерфейс);

· умение работать с текстовыми документами сложной структуры, сложными таблицами, автофигурами, изображениями (на основе работы с офисным приложением Word пакета Microsoft Office);

· умение работать с многостраничными книгами, создавать сложные диаграммы (на основе работы с офисным приложением Excel пакета Microsoft Office)

Учебный план
Цель: повышение уровня ИКТ-компетентности слушателей

Срок обучения: 30 часов

Форма обучения: очная (с отрывом от работы)

Режим занятий: 6 академических часов в день

Виды учебных занятий: лекция, практическая работа
	№ п/п
	Название
	Всего
	Лекции
	Практ. занятия
	Формы контроля

	1. 
	Введение в Windows
	6
	2
	4
	

	2. 
	Система обработки текстовой информации
	11
	2
	9
	

	3. 
	Система обработки числовой информации
	11
	2
	9
	

	4. 
	Работа в среде Web-tutor
	6
	2
	4
	

	5. 
	Итоговый контроль
	2
	-
	2
	тест (выполнение контрольного задания на компьютере)

	
	ИТОГО
	36
	8
	28
	


Учебно-тематический план

Цель: повышение уровня ИКТ-компетентности слушателей

Срок обучения: 30 часов

Форма обучения: очная (с отрывом от работы)

Режим занятий: 6 академических часов в день

	Виды учебных занятий: лекция, практическая работа

№ п/п
	Название
	Всего
	Лекции
	Практ. занятия
	Формы контроля

	1. 
	Введение в Windows
	6
	2
	4
	

	2. 
	Система обработки текстовой информации
	11
	2
	9
	

	3. 
	Система обработки числовой информации
	11
	2
	9
	

	4. 
	Работа в среде Web-tutor
	6
	2
	4
	

	5. 
	Итоговый контроль
	2
	-
	2
	тест (выполнение контрольного задания на компьютере)

	
	ИТОГО
	36
	8
	28
	


Содержание курса
1. Введение в Windows
Начальный уровень

Графический интерфейс пользователя. Диалоговые окна: виды, элементы управления.
Стандартные программы операционных систем семейства Windows. 
Работа с файлами и папками (создание, удаление, копирование, перемещение, переименование). Работа в локальной сети.
Базовый уровень

Сменные носители информации. Подключение сетевых дисков. 
Использование тем и настройка Рабочего стола. 
Работа с аппаратными средствами, подключаемыми по USB-интерфейсу (принтер, сканер, внешний диск и т.д.).
2. Система обработки текстовой информации
Начальный уровень

Интерфейс текстового процессора Microsoft Word. Панели инструментов. Виды представления документа (обычный режим, режим разметки).

Основные операции с документами: создание, открытие, сохранение, печать, закрытие. 

Текстовый документ. Основные объекты. Параметры объектов. 
Основные операции при подготовке текстового документа (ввод, редактирование, форматирование). Ввод текста, правила ввода. Вставка специальных символов. Редактирование текста, правила редактирования. Работа с фрагментами текста. Поиск и замена контекста. Форматирование текста. Виды форматирования (форматирование символов, абзацев, документа в целом).
Работа со списками. Виды списков. Формат маркеров и номеров списка.
Работа с простыми таблицами. Создание, редактирование, форматирование таблиц. 

Подготовка документа к печати. Параметры печати документа.
Базовый уровень

Буфер обмена. Поиск и замена фрагментов текста. Язык документа, расстановка переносов. Сноски, указатели, примечания, закладки, гиперссылки. Колонтитулы. Границы и заливка. Форматирование по образцу.

Использование стилей (заголовки). Изменение уровня заголовков. Автоматическое создание оглавления.
Работа со сложными таблицами. Редактирование, форматирование, вставка полей (формул).
Вставка, редактирование и форматирование автофигур, изображений. 

3. Система обработки числовой информации

Начальный уровень

Интерфейс электронных таблиц Microsoft Excel. Панели инструментов. Рабочая книга.
Основные объекты: ячейка, строка, столбец, лист, коллекция. Параметры объектов. 
Основные операции с рабочими книгами: создание, открытие, сохранение, печать, закрытие.
Типы данных (число, текст, формула).
Ввод данных, правила ввода. Заполнение области листа данными. Основные операции редактирования (удаление, вставка, перемещение и копирование). Автозаполнение. Поиск и замена. Добавление, удаление строк и столбцов. 

Форматирование ячеек. Границы и заливка. 
Формула. Способы ввода формул. Редактирование формул. Копирование и перемещение формул. Абсолютные и относительные ссылки. Функции. Категории функций. 
Диаграммы. Мастер диаграмм. Типы и виды диаграмм. Изменение типа диаграммы. 
Операции с рабочими листами: вставка нового листа, копирование, перемещение, удаление.

Переименование листов рабочей книги. 
Параметры печати документа. Печать крупноформатных таблиц.
Базовый уровень

Поиск и замена (параметры). 

Скрытие и отображение строки, столбца, листа, книги. 

Вставка и удаление примечаний.

Формулы. Абсолютные и относительные ссылки. Категории функций. Условное форматирование. Связь листов и книг. Защита ячейки, листа и книги.
Диаграммы. Элементы диаграмм. Изменение типа диаграммы. Добавление и удаление элементов диаграмм. Форматирование диаграмм.

Колонтитулы. 
Закрепление областей.

Работа со списками (простейшими базами данных): ввод, сортировка, автоматическая и расширенная фильтрация данных. Поиск записей с помощью форм. Использование форм для работы с данными.

Параметры печати документа. Печать крупноформатных таблиц.
4. Работа в среде web-tutor

Основы работы в среде web-tutor. Особенности интерфейса и структуры программы. Ввод и редактирование информации.
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