










Додаток 1
План 

роботи постійно діючого семінару 
методистів  РМК на 2011/2012 н.р.


Проблема: „Розвиток професійної компетентності методистів із основ інформаційних технологій” 

Заняття 1( вересень 2011 р.)

Основи роботи в  Mikrosoft Windows
1.Що таке Windows?

2.Основи роботи з Windows.

3.Робота з прикладним програмним забезпеченням 

4.Налаштування Windows.
5.Складові комп’ютера, принцип їх роботи.
6..Використання шрифтів 
Заняття 2( жовтень 2011 р.)

Текстовий процесор Mikrosof Word
1. Робота в Word.


2.. Початок роботи в Word.


3. Створення документа, рух по тексту.


4.. Опції меню програми, панелі інструментів.


5. Збереження документа, його друк.

Практична робота 

Створити власний документ (дати назву, вказати розміщення його) вміти відкрити за допомогою меню програми.

Заняття 3( жовтень 2011 р.)


6 Формування документа:


7 Види прийомів форматування.


8 Панель інструментів. Форматування.


9. Вставка символів, табуляція, лінійка.


10. Форматування абзаців.


11. Марковані та нумеровані списки..

Практична робота 


Відформатувати запропонований документ відповідно до вивчених питань.

Заняття 4( листопад 2011 р.)

12.. Ілюстрування документів.


13. Класифікація зображень в Word.


14. Графічні об’єкти, їх обробка.


15. Малюнки, написи.

Практична робота 


Відформатувати запропонований документ та здійснити його ілюстрування.

Заняття 5( грудень 2011 р)


16. Таблиці:


17. Створення таблиці, авто формат для таблиць.


18.Вкладені таблиці; перетворення тексту в таблицю і навпаки.


19 Операції в  таблиці.


20. Розташування тексту в комірках, сортування таблиці.


21. Запис формул.

Практична робота 

Відформатувати та проілюструвати запропонований документ; створити таблиці, виконати найпростіші операції з ними.
Заняття 6( січень 2012р)

Редактор електронних таблиць Mikrosof Excel

1. Початок роботи в Excel.


2. Введення та відображення даних.


3. Виділення й позначення діапазонів.


4. Діаграми в Excel.


5. Обмін даними між  Word та Excel.

Практична робота 
Внести дані  в електронну таблицю, створити діаграму успішності учнів певного класу певного закладу за минулий навчальний рік.

Заняття 7(Лютий 2012 р.)
Основи Mikrosof Office Power Point.

1.Початок роботи  Power Point.


2. Опції меню програми, панелі інструментів.


3. Створення  найпростіших  стандартизованих презентацій 


4.Формування інформаційного вмісту презентації


5.Ілюстрування презентації

6.Використання у презентаціях об’єктів мультимедіа та анімаційних ефектів 

7.Відтворення презентацій

8.Озвучення презентації

Практична робота 

Створити власну презентацію з досвіду роботи.

Заняття 8( березень 2012 р.)

Основи Mikrosof Office Pyblisher
1.Початок роботи  Pyblisher
2. Опції меню програми, панелі інструментів.

3. Створення  найпростіших  стандартизованих публікацій , буклетів 

4.Формування інформаційного вмісту публікацій , буклетів

5.Ілюстрування публікацій , буклетів

Практична робота 

Створити буклет з досвіду роботи вчителя 
Заняття 9 ( квітень 2012р.)

Основи роботи у мережі Іnternet
1. Перші кроки в Інтернеті 

2Основні  послуги мережі Інтернет.

2. Меню та панель інструментів. 

3. Робота з гіперпосиланнями. 

4.Пошук в мережі Інтернет.

5.Правила  спілкування в мережі Інтернет.

Практична робота 

Знайти задану інформацію в Інтернеті. Написати та переслати листа.

Заняття 10( травень 2012 р.)

6.Призначення форумів та правила роботи у форумах

7. Правила створення веб – сторінок.

8.Спілкування  по скайпу 

Практична робота 

Зайти на сайт  відділу освіти, РМК, ОІППО , МОНмолодьспорту України., 
