Методические указания по прохождению курса по  программе: «Компьютерная и техническая грамотность» для 40 а.ч. 

Обучение будет проходить в форме проведения лекций, лабораторных и практических занятий, проведения тематических консультаций с преподавателями-экспертами.
Лекционные формы занятий организованы в традиционной форме с ведением конспектов слушателями в рабочей тетраде. Лабораторные и практические занятия проводятся с использованием оборудования: Учительский ноутбук и Устройство ЕееРС.
Лабораторные занятия по темам: «Microsoft Office» проводятся наряду с лекционными, а именно преподаватель рассказывая теоретическую часть, демонстрирует правильность выполнения заданий и слушатели затем самостоятельно отрабатывают навыки использования приложений.
Темы курса вынесенные на самостоятельное обучение НЕ являются обязательными для изучения в рамках данного проекта. 
Рассмотрим формы обучения: 

Очная форма – входное и выходное тестирование, анкетирование, проведение лекций, закрепление полученных знаний и навыков на практических занятиях, проведение тематических консультаций с преподавателями.  

После очной части программы слушатели продолжают обучение самостоятельно (заочно) с использованием полученных учебно-методических материалаов (раздаточный материал и диск). При этом  на всем протяжении обучения слушателям предоставлена возможность отвечать на тестовые вопросы для самоконтроля, а в конце обучения им необходимо выполнить итоговую работу.
В процессе обучения предусмотрены различные виды контроля и проверки знаний: 

o
Входное тестирование и анкетирование
Для слушателей обучающихся по программам 1 и 2 предусмотрено входное тестирование и анкетирование для выявления уровней владения ИКТ и применения ИКТ.

Входной тест состоит из 30 вопросов: 20 вопросов на выявления уровня владения ИКТ и 10 вопросов на выявление уровня применения ИКТ в учебном процессе. 

Для слушателей обучающихся по программам 3 и 4 предусмотрено входное анкетирование для сбора статистики уровней подготовки слушателей.
Таким образом, по данной программе обучения будет проводиться входное тестирование для определения уровня знаний и умений на начальном этапе обучения.
o
Тестовые вопросы для самоконтроля
Предусмотрены после прохождения обучения по каждой дисциплине. Помимо функции контроля, носят обучающую и закрепляющую функции. 

o
Итоговая работа (итоговый тест или итоговое практическое задание).
Итоговый контроль в форме тестирования будет использован для определения и оценки достижений слушателей по программам 1 и 2. 

Для определения и оценки достижений слушателей по программе 4 будет использовано итоговое практическое задание.
Таким образом, по данной программе обучения предусмотрено итоговое тестирование. Вопросы итогового теста соответствуют темам очного обучения, т.е. в тест не включаются вопросы, вынесенные на самостоятельное изучение. Итоговый тест состоит из 40 вопросов и разделен на темы. 
Рассмотрим подробное распределение форм занятий по темам программы курса: 
1. Классмейт ПК (3 а.ч.) - лекционные и самостоятельные формы занятий, тестирование
1.1 Проект «Классмейт ПК» - школьный ноутбук каждому учащемуся (1 а.ч.)

1.1.1 Описание проекта– лекционная форма
1.1.2 Описание организации обучения– лекционная форма
1.1.3. Входное тестирование

1.2 Проектирование и реализация информационной среды образовательной системы (1  а.ч.)

1.2.1 Цели информатизации образования
– лекционная форма
1.2.2 Информационно-образовательная среда школы
– лекционная форма
1.2.3 Участники образовательного процесса с использованием ИКТ– лекционная форма
1.2.4 Пример: Информационно-образовательная среда
– лекционная форма
1.2.5 Выводы
– лекционная форма
1.3 Общие принципы организации и работы компьютеров. (1  а.ч.)

1.3.1 Классификация компьютеров. – лекционная форма
1.3.2 Программное обеспечение компьютеров. – лекционная форма
2. Учительский ноутбук 3(а.ч.) - лекционные, лабораторные и  самостоятельные формы занятий.
2.1 Отличия ноутбука от настольного компьютера (0,5   а.ч.)

2.1.1 Нацеленность на задачу (отсутствие универсальности) – лекционная форма
2.1.2 Мобильность– лекционная форма
2.1.3 Применяемые технологии и схемные решения– лекционная форма
2.1.4 Высокая интеграция встроенных устройств– лекционная форма
2.1.5 Возможности модернизации– лекционная форма
2.1.6 Производительность и функциональность– лекционная форма
2.1.7 Надежность– лекционная форма
2.2 Ноутбук Fujitsu-Siemens AMILO Pro V3515 (0,5  а.ч.)

2.2.1 Описание– лекционная форма
2.2.2 Архитектура– лекционная форма
2.3 Ввод ноутбука в эксплуатацию (0,5     а.ч.)

2.3.1 Требования к месту установки– лекционная форма
2.3.2 Подключение сетевого адаптера- лабораторная работа
2.3.3 Первое включение ноутбука- лабораторная работа
2.4 Управление питанием ноутбука (0,25    а.ч.)

2.4.1 Зарядка аккумулятора, уход за ним и техническое обслуживание– лекционная форма


2.4.2 Зарядка аккумулятора– лекционная форма
2.4.3 Функции энергосбережения– лекционная форма
2.4.4 Режим ожидания– лекционная форма
2.5  Работа с внешними устройствами (0,5   а.ч.)

2.5.1 Подключение устройств к ноутбуку- лабораторная работа
2.5.2 Отсоединение устройств от ноутбука- лабораторная работа
2.5.3 Подключение внешнего монитора- лабораторная работа
2.5.4 Настройка частоты регенерации изображения на внешнем мониторе- лабораторная работа
2.5.5 Устройства USB (подключение принтера, мыши, клавиатуры и т.д.) - лабораторная работа
2.6 Обслуживание ноутбука (0,25   а.ч.)

2.6.1 Транспортировка– лекционная форма
2.6.2 Чистка– лекционная форма
2.6.3 Модернизация– лекционная форма
2.7 Операционная система Windows XP (0,5   а.ч.)

2.7.1 Установка- лабораторная работа
2.7.2 Процедура активации- лабораторная работа
2.7.3 Переустановка- лабораторная работа
3. Устройство ЕееРС (2 а.ч.) - лекционные, лабораторные и  самостоятельные формы занятий.
3.1 Особенности конструкции ноутбука в отличие от настольного компьютера (0,25    а.ч.)

3.1.1 Корпус
– лекционная форма
3.1.2 Клавиатура
– лекционная форма
3.1.3 Устройство управления курсором
– лекционная форма
3.1.4 Процессор
– лекционная форма
3.1.5 Монитор– лекционная форма

3.1.6 Разъемы и порты– лекционная форма

3.1.7 Аккумуляторная батарея– лекционная форма

3.2 Ноутбук Asus EeePC 4G 701 (0,25 а.ч.)

3.2.1 Классификация ноутбуков
– лекционная форма
3.2.2 Описание EeePC
– лекционная форма
3.2.3 Недостатки конструкции
– лекционная форма
3.2.4 Архитектура
– лекционная форма
3.3 Ввод ноутбука в эксплуатацию (0,25  а.ч.)

3.3.1 Требования к месту установки
– лекционная форма
3.3.2 Подключение сетевого адаптера- лабораторная работа


3.3.3 Первое включение ноутбука
- лабораторная работа
3.4 Управление питанием ноутбука (0,5  а.ч.)

3.4.1 Зарядка аккумулятора– лекционная форма
3.4.2 Функции энергосбережения
– лекционная форма
3.4.3 Режим ожидания
– лекционная форма
3.4.4 Увеличение времени автономной работы
– лекционная форма
3.4.5 Работа с внешними устройствами
- лабораторная работа
3.4.6 Подключение устройств к ноутбуку
- лабораторная работа
3.4.7 Отсоединение устройств от ноутбука- лабораторная работа


3.4.8 Подключение внешнего монитора- лабораторная работа
3.4.8 Настройка частоты регенерации изображения на внешнем мониторе
- лабораторная работа
3.4.9 Устройства USB (подключение принтера, мыши, клавиатуры и т.д.) - лабораторная работа


3.5 Обслуживание ноутбука (0,25     а.ч.)

3.5.1Транспортировка– лекционная форма


3.5.2 Чистка
– лекционная форма
3.5.3 Аварийное выключение и перезагрузка
- лабораторная работа
3.6 Установка ОС Windows XP  и оптимизация ОС Windows XP (0,5  а.ч.)

3.6.1 Изменение размера виртуальной памяти
– лекционная форма
3.6.2 Сжатие дискового пространства
- лабораторная работа
3.6.3 Перенаправление файлов
- лабораторная работа
3.6.4 Временные файлы Internet Explorer
- лабораторная работа 
3.6.5 Удаление неиспользуемых компонентов Windows XP
- лабораторная работа
3.6.6 Очистка данных резервной копии системы
- лабораторная работа
3.6.7 Удаление ненужных файлов
- лабораторная работа
4. Устронение неполадок (1 а.ч.) - лабораторные и  самостоятельные формы занятий.
4.1. Восстановление содержимого жесткого диска в Windows (0,25     а.ч.) - лабораторная работа
4.2. Восстановление системы: Использование диска Support DVD (0,25     а.ч.) - лабораторная работа
4.3. Устранение других неполадок(0,5  а.ч.) - лабораторная работа
5. Основы сетевых технологий (7 а.ч.) .)- лекционные, лабораторные и  самостоятельные формы занятий.
5.1. Основные концепции беспроводных сетей. Области применения беспроводных сетей (1 а.ч.)

5.1.1. Классификация беспроводных сетей– лекционная форма
5.1.2. Беспроводные персональные сети-самостоятельное изучение
5.1.3. Беспроводные локальные, региональные (городские) и  глобальные сети-самостоятельное изучение
5.1.4. Неочевидная разница– лекционная форма
5.1.5. Основные конфигурации– лекционная форма
5.1.6. Доступ в Internet– лекционная форма
5.1.7. Образование и общедоступные сети-самостоятельное изучение
5.2. Структура беспроводной сети. Беспроводные локальные сети (1 а.ч.)

5.2.1. Компоненты беспроводных сетей– лекционная форма


5.2.2. Пользователи
– лекционная форма
5.2.3.Компьютерные устройства– лекционная форма
5.2.4 Платы интерфейса сети– лекционная форма


5.2.5 Воздушная среда
– лекционная форма 
5.2.6 Инфраструктуры беспроводных сетей– лекционная форма


5.2.7 Базовые станции– лекционная форма


5.2.8 Компоненты беспроводных локальных сетей. – лекционная форма 

5.2.9 Пользовательские устройства– лекционная форма
5.2.10 Радиоплаты интерфейса сети– лекционная форма
5.2.11Точки доступа.
Конфигурирование точки доступа- лабораторная работа
5.2.12 Неплановые беспроводные локальные сети– лекционная форма


5.2.13 Стандарт 802.11.  Физические уровни стандарта 802.11. 
Изначальный 802.11– лекционная форма
5.3 Решение сетевых проблем. Устранение неполадок с сетью и оборудованием (1,5 а.ч.) - лабораторная работа
5.4 Wi-Fi. Сценарий настройки беспроводной сети (1 а.ч.)

5.4.1 Что означает Wi-Fi? – лекционная форма
5.4.2. Настройка точки доступа- лабораторная работа
5.4.3 Настройка с использованием утилиты управления беспроводного адаптера- лабораторная работа
5.4.4 Настройка с использованием клиента Microsoft- лабораторная работа
5.5. Настройка защиты беспроводной сети. Варианты конфигурирования радиосети класса (2,5 а.ч.)

5.5.1. Фильтрация по MAC-адресам- лабораторная работа
5.5.2.Настройка режимов шифрования и аутентификации пользователей- лабораторная работа
5.5.3.Настройка WEP-шифрования- лабораторная работа
5.5.4 Настройка WPA-шифрования- лабораторная работа
5.5.4 Стационарные рабочие места- лабораторная работа
5.5.4 Мобильные рабочие места (проект Classmate PC) - лабораторная работа
6. Сетевая программа для работы с классмейтом «Управление учебным процессом» E-Learning Class V 6.0 (3,5 а.ч.) - лекционные, лабораторные и  самостоятельные формы занятий.
6.1. Установка E-Learning Class V 6.0. (0,5 а.ч.)

6.1.1. Поэтапная установка программы- лабораторная работа
6.2. Сетевая программа для работы с классмейтом «Управление учебным процессом» E-Learning Class V 6.0 и их основные функции (3 а.ч.)

6.2.1. Активация системы- лабораторная работа
6.2.2.Регистрация учащихся- лабораторная работа
6.2.3. Действия учащихся и действия учителя- лабораторная работа
6.2.4 Режим трансляции демонстрации- лабораторная работа
6.2.5 Работа с обратной связью- лабораторная работа
6.2.6 Отправление и передача файлов- лабораторная работа
6.2.7 Групповое взаимодействие (чат) - лабораторная работа
6.2.8 Блокировка действий учащихся- лабораторная работа
6.2.9 Организация наблюдения и контроля- лабораторная работа
6.2.10 Тестирование. - лабораторная работа
7. Антивирус Касперского для рабочих станций и серверов Windows (1,5 а.ч.) - лекционные, лабораторные и  самостоятельные формы занятий.
7.1 Вирусы и средства борьбы с ними. (0,5  а.ч.)

7.1.1. Общие сведения– лекционная форма
7.1.2. Что такое вирусы. Какие они бывают. Вирусные угрозы– лекционная форма
7.1.3. Что такое антивирусы– лекционная форма
7.1.4. Комплексная система антивирусной  защиты– лекционная форма
7.2 Назначение и возможности Kaspersky Administration Kit. Начало работы с Kaspersky Administration Kit. (0,5  а.ч.)

7.2.1 Назначение и общие сведения– лекционная форма
7.2.2 Локальная установка Антивируса Касперского для Windows Workstations- лабораторная работа
7.2.3 Принципы работы программы, интерфейс программы- лабораторная работа
7.2.4 Работа с задачами: задачи защиты в режиме реального времени; задачи проверки по требованию; задачи обновления антивирусных баз и модулей приложения- лабораторная работа
7.2.5 Работа с инфицированными и подозрительными объектами – лекционная форма
7.2.6 Работа с отчетами– лекционная форма
7.3 Клиентское ПО. Конфигурация. Обновление антивирусных баз. (0,5  а.ч.)

7.3.1 Управление Антивирусом Касперского- лабораторная работа
7.3.2 Проверка по требованию- лабораторная работа
7.3.3 Системные задачи Антивируса Касперского– лекционная форма
7.3.4 Политика Антивируса Касперского- лабораторная работа
7.3.5 Централизованный карантин- лабораторная работа
7.3.6 Обновление логической сети и настройка обновлений- лабораторная работа
8. Базовая компьютерная подготовка (18 а.ч.) - лекционные, лабораторные и  самостоятельные формы занятий.
8.1 ОС Windows и Internet (4 а.ч.)

8.1.1 Основы операционной системы Microsoft Windows XP– лекционная форма


8.1.2 Приёмы работы с системой Windows XP
- лабораторная работа
8.1.3 Настройка системы Microsoft Windows XP
- лабораторная работа
8.1.4 Поиск информации в Интернете - лабораторная работа
8.1.5 Сохранение результатов поиска- лабораторная работа
8.1.6 Работа с электронной почтой- лабораторная работа
8.2 Microsoft Word 2003 (5  а.ч.)

8.2.1 Обзор базовых возможностей работы с документом. – лекционная форма
8.2.2 Запуск Microsoft Word и завершение работы с ним. - лабораторная работа
8.2.3 Основные элементы окна текстового процессора. - лабораторная работа
8.2.4 Документ Microsoft Word и его жизненный цикл. - лабораторная работа
8.2.5 Набор и форматирование текста. - лабораторная работа
8.2.6 Элементы оформления страниц, принудительный перевод страниц, нумерация страниц, разбиение текста на колонки. - лабораторная работа
8.2.7 Проверка орфографии и грамматической правильности в документе. - лабораторная работа
8.2.8 Работа с таблицами. - лабораторная работа
8.2.9 Вставка диаграмм. - лабораторная работа
8.2.10 Печать документа. Специальные возможности MS Word 2003. - лабораторная работа
8.3 Microsoft Excel 2003 (3  а.ч.)

8.3.1 Краткое изложение концепции электронных таблиц. – лекционная форма
8.3.2 Обзор базовых приемов составления и использования таблиц Microsoft Excel. – лекционная форма 
8.3.3. Запуск Microsoft Excel 2003 и завершение работы с ним. - лабораторная работа
8.3.4. Понятие рабочей книги и рабочего листа Microsoft Excel, создание и первое сохранение книги, использование шаблонов и мастеров. - лабораторная работа
8.3.5. Открытие книги для редактирования. Сохранение изменений.  - лабораторная работа
8.3.6. Правила и приемы работы с электронными таблицами Microsoft Excel и размещение данных в ячейках таблицы. - лабораторная работа
8.3.7. Формат ячейки таблицы Microsoft Excel и проверка вводимых значений. - лабораторная работа
8.3.8. Формулы, их синтаксис и использование в них встроенных функций Microsoft Excel. - лабораторная работа
8.4 Microsoft PowerPoint 2003 (6  а.ч.)

8.4.1 Краткий обзор базовых возможностей подготовки презентаций с помощью Microsoft PowerPoint. – лекционная форма
8.4.2 Запуск Microsoft PowerPoint и завершение работы с ним. - лабораторная работа
8.4.3 Основные элементы пользовательского интерфейса системы. - лабораторная работа
8.4.4 Разметка слайда, его элементы, оформление слайда: - лабораторная работа
· использование мастера автосодержания и импорт содержания;

· работа с текстом в режиме структуры и слайдов; 

· разработка дизайна, шаблоны оформления, образец слайдов и заголовков;

· вставка диаграмм, графиков, рисунков и таблиц. 

8.4.5 Динамические эффекты: анимация, эффекты смены слайда, управляющие кнопки, гиперссылки. - лабораторная работа
8.4.6 Показ слайдов и его настройка. - лабораторная работа
8.4.7 Вывод презентаций на печать (на бумаге, на пленке). - лабораторная работа
8.4.8 Создание презентации с помощью мастера автосодержания. - лабораторная работа
Сценарий очного обучения

по программе «Компьютерная и техническая грамотность» для учителей-предметников (40 а.ч.) 

(5 дней)

1 день (8 академических часов)

	Классмейт ПК

	09.00-10.30
	Проект «Классмейт ПК» - школьный ноутбук каждому учащемуся.

Проектирование и реализация информационной среды образовательной системы  (2 академ. часа)
	Лекционная форма занятий. Демонстрация некоторого материала. Ведение конспектов слушателями.Тестирование.

	10.30-10.40
	Перерыв

	Учительский ноутбук

	10.40-12.10
	Общие принципы организации и работы компьютеров(1 академ. час)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	
	Отличия ноутбука от настольного компьютера 

Ноутбук Fujitsu-Siemens AMILO Pro V3515 

 (1 академ. час)
	

	12.10-12.20
	Перерыв

	Учительский ноутбук

	12.20-13.50
	Ввод ноутбука в эксплуатацию 

Работа с внешними устройствами  Управление питанием ноутбука 

Обслуживание ноутбука 

Операционная система Windows XP   (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	13.50-14.00
	Перерыв

	Устройство ЕееРС

	14.00-15.30
	Особенности конструкции ноутбука в отличие от настольного компьютера 

Ноутбук Asus EeePC 4G 701 

Ввод ноутбука в эксплуатацию 

Управление питанием ноутбука Обслуживание ноутбука. Установка ОС Windows XP  и оптимизация ОС Windows XP. (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	2 день (8 академических часов)

	Устронение неполадок. Основы сетевых технологий

	09.00-10.30
	Устранение других неполадок

Восстановление системы: Использование диска Support DVD 

Восстановление содержимого жесткого диска в Windows(1 академ. час)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	
	Основные концепции беспроводных сетей. Области применения беспроводных сетей
(1 академ. час)
	

	10.30-10.40
	Перерыв

	10.40-12.10
	Структура беспроводной сети. Беспроводные локальные сети. Wi-Fi. Сценарий настройки беспроводной сети. (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	12.10-12.20
	Перерыв

	Сетевая программа для работы с классмейтом «Управление учебным процессом» E-Learning Class V 6.0

	12.20-13.50
	Установка E-Learning Class V 6.0

Сетевая программа для работы с классмейтом «Управление учебным процессом» E-Learning Class V 6.0 и их основные функции. ( 2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы

	13.50-14.00
	Перерыв

	14.00-15.30
	Сетевая программа для работы с классмейтом «Управление учебным процессом» E-Learning Class V 6.0 и их основные функции. ( 2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  


	3 день (8 академических часов)

	Основы сетевых технологий

	09.00-10.30
	Решение сетевых проблем. Устранение неполадок с сетью и оборудованием. Настройка защиты беспроводной сети. (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	10.30-10.40
	Перерыв

	10.40-12.10
	Настройка защиты беспроводной сети. Варианты конфигурирования радиосети класса   (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	12.10-12.20
	Перерыв

	Антивирус Касперского для рабочих станций и серверов Windows

	12.20-13.50
	Вирусы и средства борьбы с ними

Назначение и возможности Kaspersky Administration Kit. Начало работы с Kaspersky Administration Kit.  Клиентское ПО. Конфигурация. Обновление антивирусных баз

Обслуживание логической сети. ( 2 ак. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	13.50-14.00
	Перерыв

	Базовая компьютерная подготовка

	14.00-15.30
	ОС Windows и Internet ( 2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	4 день (8 академических часов)

	Базовая компьютерная подготовка

	09.00-10.30
	ОС Windows и Internet ( 2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	10.30-10.40
	Перерыв

	10.40-12.10
	Microsoft Word 2003   (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	12.10-12.20
	Перерыв

	12.20-13.50
	Microsoft Word 2003 ( 2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	13.50-14.00
	Перерыв

	14.00-15.30
	Microsoft Word 2003 ( 1 академ. час)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	
	Microsoft Excel 2003( 1 академ. час)
	


	5 день (8 академических часов)

	Базовая компьютерная подготовка

	09.00-10.30
	Microsoft Excel 2003 (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	10.30-10.40
	Перерыв

	10.40-12.10
	Microsoft PowerPoint 2003 (2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	12.10-12.20
	Перерыв

	Антивирус Касперского для рабочих станций и серверов Windows

	12.20-13.50
	Microsoft PowerPoint 2003 ( 2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  

	13.50-14.00
	Перерыв

	Базовая компьютерная подготовка

	14.00-15.30
	Microsoft PowerPoint 2003 ( 2 академ. часа)
	Лекционная  форма занятий и лабораторные работы.  


