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Учебно-тематический план   

дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

«Формирование образовательной среды с использованием информационно-коммуникационных технологий»  

Цель: подготовка педагогических работников к использованию возможностей информационных технологий в учебно-воспитательном процессе.  

Категории слушателей: педагогические работники, ведущие практическую педагогическую деятельность, имеющие начальную подготовку по 

информационным технологиям. 

Формируемые компетенции:  
1. использовать основные возможности и приёмы работы в операционной среде Microsoft Windows и программах Microsoft Word, Microsoft Excel, 

Microsoft PowerPoint, работе с Google-документами; 

2. применять на практике умение создавать учебные материалы средствами Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Google-документов для 

практического использования в образовательном процессе; 

 способность определять новые перспективные направления в обогащении и развитии своего педагогического опыта с использованием новых 

информационных технологий; 

 использовать возможности информационные технологии в профессиональной деятельности учителя; 

 рассматривать и использовать дидактические возможности средств современных мультимедиа технологий (MS Office Picture Manager, Windows Movie 

Maker); 

 использовать возможности осуществления интерактивного взаимодействия между обучаемым и преподавателем; визуализации учебной информации с 

помощью средств технологии мультимедиа; автоматизации процессов информационно-методического обеспечения учебно-воспитательного процесса; 

контроля результатов обучения; 

 применять практические умения, позволяющие внедрять информационные технологии в обучение и методическую работу посредством технологий 

дистанционного обучения; 

 применять на практике знания нового законодательства в области применения ДОТ и ЭО (ФЗ-273 «Об образовании в Российской Федерации»). 

 

Трудоемкость: 144 академических часов, в т.ч. занятий с применением дистанционных образовательных технологий – 108 час. 

Форма обучения: заочная с применением дистанционных образовательных технологий.  
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Модуль 1. Нормативное и правовое обеспечение 

применения дистанционных образовательных 

технологий и электронного обучения в 

образовательном процессе 

 6 6  

 

1.1. 

Федеральный Закон №273 «Об образовании в 

Российской Федерации» в области применения 

дистанционных образовательных технологий и 

электронного 

Грабко Е.Ю. 2 2  

 

1.2. 
Реализация образовательных программ с применением 

электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий 

Грабко Е.Ю. 2 2  

 

1.3. 

Основные положения Проекта Приказа Минобрнауки 

России об утверждении Порядка применения 

организациями, осуществляющими образовательную 

деятельность, электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации 

образовательных программ 

Грабко Е.Ю. 2 2  
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 Модуль 2. Основы работы в системе дистанционного 

обучения Moodle 
 8 8  

 

2.1. Регистрация в системе Moodle. Интерфейс курса. 

Редактирование профиля пользователя.  
Грабко Е.Ю. 2 2  

 

2.2. Обмен сообщениями в системе Moodle. Грабко Е.Ю. 2 2   

2.3. Ресурсы и элементы курса. Виды заданий. Ответ в виде 

текста. Ответ в виде файла. Ответ вне сайта. 
Грабко Е.Ю. 2 2  

 

2.4. Организационно-технические вопросы по работе в СДО 

Moodle 
Грабко Е.Ю. 2 2  

 

 
Модуль 3. Информационные и 

телекоммуникационные технологии в 

образовательной деятельности 

 130 94 36 

 

3.1. Введение в Microsoft Windows  10 8 2  

3.1.1. Информационные и телекоммуникационные технологии 

- образованию  
Грабко Е.Ю. 4 4  

 

3.1.2. Введение в Windows 7, Windows XP Грабко Е.Ю. 4 4   

3.1.3. Шпаргалка для ученика Грабко Е.Ю. 2 0 2  

3.2. Подготовка учебно-методических материалов в 

Microsoft Word 
 40 26 14 

 

3.2.1. Основы подготовки документов средствами Microsoft 

Word 
Грабко Е.Ю. 2 2  

 

3.2.2. Форматирование шрифтов и абзацев в Word 2003/2007 Грабко Е.Ю. 6 4 2 

Лабораторная работа №1. MS Word 

2003/2007. Форматирование текста, 

картинки 

3.2.3. Работа с картинками, форматирование таблиц Word 

2003/2007 
Грабко Е.Ю. 6 4 2 

Лабораторная работа №2. MS Word 

2003/2007. Создание и форматирование 

таблиц 

http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/page/view.php?id=4489
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/resource/view.php?id=9424
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3208
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3208
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3208
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/resource/view.php?id=9426
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/resource/view.php?id=9426
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3209
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3209
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3209
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3.2.4. Разработка ЭОР в Microsoft Word Грабко Е.Ю. 6 4 2 

Лабораторная работа №3. MS Word 

2003/2007. Средства автоматического 

создания оглавления. 

3.2.5. Работа с шаблонами в Microsoft Word 2003 Грабко Е.Ю. 10 6 4 

Лабораторная работа №4. MS Word 

2003/2007. Создание шаблонов 

документов с использованием полей 

формы. 

3.2.6. Слияние документов в MS Word Грабко Е.Ю. 10 6 4 
Лабораторная работа №5. MS Word 

2003/2007. Слияние документов 

3.3. Создание дидактических материалов средствами 

Microsoft Excel 
 16 10 6 

 

3.3.1. Основы работы в MS Office Excel 2003/2007 Грабко Е.Ю. 6 4 2 

Лабораторная работа №6. MS Excel 

2003/2007. Форматирование таблиц, 

создание диаграмм. 

3.3.2. Основы разработки теста с использованием макросов в 

MS Office Excel 2003/2007 
Грабко Е.Ю. 10 6 4 

Лабораторная работа №7. Разработка 

теста средствами MS Excel 2003/2007 

3.4. Подготовка презентаций средствами Microsoft 

PowerPoint 
 8 6 2 

 

3.4.1. Создание презентаций MS Office PowerPoint 2003/2007 Грабко Е.Ю. 2 2  Лабораторная работа №8. Создание 

интерактивной презентации 3.4.2. Настройка и оформление презентаций Грабко Е.Ю. 6 4 2 

3.5. Основы работы в Интернет  6 4 2  

3.5.1. Сервисы сети Интернет: WWW и Электронная почта Грабко Е.Ю. 4 2 2  

3.5.2. Поиск информации в сети Интернет Грабко Е.Ю. 4 2 2  

3.6. Создание, работа и публикация Google Документов  22 22   

3.6.1. Облачные сервисы. Регистрация аккаунта в Google. 

Вход в Google Документы  
Грабко Е.Ю. 6 6  

 

3.6.2. Создание текстового Google-документа. Вставка Грабко Е.Ю. 4 4  Лабораторная работа №9. Создание 

http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/lesson/view.php?id=3210
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/lesson/view.php?id=3214
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3215
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3215
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3215
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3215
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/lesson/view.php?id=3216
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3225
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/assignment/view.php?id=3225
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/page/view.php?id=3740
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/page/view.php?id=3742
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графических элементов. Перевод документа. Google-документа с совместным доступом 

3.6.3. Создание табличного Google-документа, презентации, 

рисунка. 
Грабко Е.Ю. 2 2  

 

3.6.4. Создание и работа с Google-формами Грабко Е.Ю. 10 10  
Лабораторная работа №10. Создание 

Google-формы. 

3.7. Технологии создания и обработки графической 

информации 
 10 6 4  

3.7.1. Разработка ЭОР в MS Office Picture Manager Грабко Е.Ю. 2 2  Лабораторная работа №11. MS Office 

Picture Manager. Редактирование 

изображений. 
3.7.2. Запуск программы и просмотр рисунков. 

Редактирование изображений 
Грабко Е.Ю. 8 4 4 

3.8. Технологии создания и обработки и 

видеоинформации 
 18 12 6  

3.8.1. Общие сведения о цифровом видео. Стандарты и 

структура мультимедийных файлов. 
Грабко Е.Ю. 2 2   

3.8.2. Учебный видеоролик как форма представления учебной 

информации 
Грабко Е.Ю. 6 4 2 

Лабораторная работа №12. Приемы 

видеомонтажа в Windows Movie Maker. 3.8.3. 
Монтаж видео в программе Windows Movie Maker. 

Теоретические сведения о работе в программе Windows 

Movie Maker. 

Грабко Е.Ю. 10 6 4 

 ИТОГО   144 108 36  

 

Разработчики:  
 

Начальник Управления информатизации и мониторинга образования ____________________________ Грабко Е.Ю. 

http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/page/view.php?id=3898
http://moodle.chgpu.edu.ru/mod/resource/view.php?id=3901

