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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
программы повышения квалификации

«ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННОЙ

 КОМПЕТЕНТНОСТИ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ» 

Цель программы: Повышение компетенции преподавателей  ВУЗа в области использования базовых информационных технологий, основанных на операционной системе семейства Windows  и использование сети Internet в своей   профессиональной    деятельности.  
Категория слушателей: преподаватели и сотрудники ТПУ, в том числе не имеющие навыков работы на компьютере.

Срок обучения: 6 недель

Форма обучения:  с частичным отрывом от основной работы

Режим занятий:  4 часа в день, во второй половине дня.

Занятия проводятся в компьютерном классе, оборудованном персональными компьютерами,   с использованием современного мультимедийного оборудования.

Информация о программе

Планируемые результаты

Слушатели будут знать:
· назначение  и классификацию операционных  систем;

· современные принципы функционирования подсистем операционной системы

· основы разработки и корректировки документов;

· возможности обработки информации и построения диаграмм средствами  электронных таблиц;

· особенности разработки и представления демонстрационного материала в виде  мультимедийных  презентаций.

· особенности локальной, корпоративной, глобальной сети;

· возможности сети Internet в области поиска информации;

Слушатели будут уметь:

· разрабатывать и корректировать документы;

· обрабатывать информацию и   строить диаграммы средствами  электронных таблиц;

· разрабатывать и представлять демонстрационный материал в виде  мультимедийных   презентаций.

· работать в локальной и корпоративной сети;

· находить и сохранять требуемую информацию из Internet;
· отправлять и принимать сообщения по электронной почте.

	
	Наименование разделов, дисциплин, тем

	Всего

часов
	 В том числе

 
	 Форма 

контроля

	
	
	
	лекции
	Практи-

ческие и лаборатор-ные работы
	Индиви-дуальная работа с препода-вателем
	

	1.
	 Вычислительные среды  

1.1. Архитектура современных компьютеров

1.2. Периферийное оборудование

1.3. Организация работы с файлами

1.4. Программное обеспечение


	10


	4

 
	6
	
	 зачет

	2.


	Введение в базовые информационные  технологии  на  

      основе   пакета Microsoft Office   

2.1.Функциональные возможности 

2.2.Структура пакета

2.3. Дополнительные возможности Microsoft Office

	4


	4


	
	
	 зачет

 

	3.

	Текстовый редактор Word   

3.1. Функциональные возможности, области применения

3.2.  Система меню и инструментальные возможности

3.3. Создание и редактирование текстовых документов

3.4.  Создание рисунков, диаграмм, надписей

3.5. Создание и работа с таблицами


	14


	6


	8
	
	зачет 

	4.      

 
	Электронные таблицы Excel    

4.1. Функциональные возможности, области применения

4.2. Система меню и инструментальные возможности

4.3.  Работа с электронными таблицами

4.4. Создание графиков и диаграмм

4.5. 
	14


	6


	8
	
	 зачет

 

	5.
	Средства разработки презентаций PowerPoint  

5.1.Функциональные возможности, области применения

5.2.  Система меню и инструментальные возможности

5.3. Создание презентации
	12


	4

 
	8
	
	зачет

 

	6.

	Электронная почта Outlook Express  

6.1. Система меню

6.2. Настройка параметров

6.3. Отправка и прием сообщений


	6


	2

 
	4
	
	зачет

	7.  


	Мировая сеть Internet
7.1. Работа в глобальной сети Internet  

7.2. Браузеры Internet

7.3. Работа с Internet Explorer

7.4. Поиск информации в Internet
	12


	4


	8
	
	зачет

	8.
	Выполнение индивидуального проекта по разработке демонстрационного материала в виде  мультимедийной   презентации курса по дисциплине, преподаваемой слушателем в вузе.
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