План
по освоению и внедрению в практику ДО № 17 пакета программного обеспечения Microsoft Office
на 2014-2015 учебный год

«Пакета программного обеспечения Microsoft Office как средство развития информационной компетентности педагогов ДОУ »
В настоящее время предъявляются высокие требования к педагогам. Одним из таких требований является владение информационными, коммуникационные  технологиями. Современный воспитатель должен не только обладать знаниями в области ИКТ, но и быть специалистом по их применению в своей профессиональной деятельности.

Информационные и коммуникационные технологии (ИКТ) – это обобщающее понятие, описывающее различные устройства, механизмы, способы, алгоритмы обработки информации. Важнейшим современным устройствами ИКТ являются компьютер, снабженный соответствующим программным обеспечением и средства телекоммуникаций вместе с размещенной на них информацией.

Основным средством ИКТ для информационной среды любой системы образования является персональный компьютер, возможности которого определяются установленным на нем программным обеспечением. Основными категориями программных средств являются системные программы, прикладные программы и инструментальные средства для разработки программного обеспечения. К системным программам, в первую очередь, относятся операционные системы, обеспечивающие взаимодействие всех других программ с оборудованием и взаимодействие пользователя персонального компьютера с программами. В эту категорию также включают служебные или сервисные программы. К прикладным программам относят программное обеспечение, которое является инструментарием информационных технологий – технологий работы с текстами, графикой, табличными данными и т.д.

В современных системах образования широкое распространение получили универсальные офисные прикладные программы: текстовые процессоры, электронные таблицы, программы подготовки презентаций и т.п.

Цель: 

Создание условий для повышения уровня ИКТ- компетентности педагогов ДО для успешной реализации ФГОС ДО
Задачи проекта:

1.Формировать ИКТ-компетентность педагогов ДО;

2. Познакомить с программным пакетом Microsoft Office;

3. Совершенствовать навыки работы в графических и текстовых редакторах:

· Microsoft Office Word,
· Microsoft Office Excel,
· Microsoft Office Power Point
·  Microsoft Office Publisher
	№ п/п
	наименование мероприятия
	форма проведения
	сроки
	ответственные

	1. 
	Изучить уровень информационно-компьютерной компетентности педагогов с целью выявления уровня владения ИКТ, мотивации применения ИКТ в воспитательно-образовательном процессе.
	Анкетирование педагогов
	2-5 сентября
	старший воспитатель

Павликова И.К.

	2. 
	ИКТ  как неотъемлемая часть организации образовательного пространства в ДО

· Обзор материалов по теме «Использование информационно-компьютерных технологий для повышения качества образования в ДО».

· ИКТ в методической службе ДО.

· Области применения информационно-коммуникационных технологий;
	Круглый стол 
	10 сентября
	старший воспитатель

Павликова И.К 

	3. 
	Знакомство с программным пакетом Microsoft Office (Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Power Point, Microsoft Office Publishe
	Вводное занятие
	17 сентября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	4. 
	Оформление  педагогической документации с помощью Приложения Microsoft Office Word.,

Основные требования при работе с Приложением Microsoft Office Word. Элементарные правила набора текста.
	коучинг- сессия


	24 сентября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	5. 
	Отработка навыков работы в Приложении Microsoft Office Word:

1.Шрифт, размер.

2.Создание и редактирование текстового документа.

3.Набор и редактирование текстового документа. 4.Абзацные отступы и интервалы.

5.Создание и форматирование таблиц.

6.Вставка рисунка.

7.Нумерация страниц.

8.Печать готового документа.
	тренинг
	1 октября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	6. 
	Microsoft Office Excel
Ознакомление с правила составления таблиц и диаграмм. Цифровые и статические данные.
	коучинг-сессия
	8 октября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	7. 
	Отработка навыков работы в Приложении Microsoft Office Excel: работа с таблицами и диаграммами. Внесение информации и работа с данными ячеек
	тренинг
	15 октября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	8. 
	Microsoft Power Point – программа составления мультимедийных презентаций. Основные принципы составления презентации Требования к оформлению презентаций: выбор цвета, шрифта,  размещение и расположение на слайдах  элементов, рисунков, переходы от слайда к слайду,и др.
	лекция
	22 октября
	старший воспитатель

Павликова И.К 

	9. 
	Отработка навыков работы по составлению мультимедийных презентаций: использование анимации, вставка диаграмм и таблиц, сохранение и подготовка презентации к демонстрации.
	тренинг
	29 октября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	10. 
	Microsoft Office Publisher –программа оформления буклета Требования к оформлению буклета: выбор вида, дробление на разделы,  выбор цвета, шрифта, размещение и расположение на листе элементов, рисунков,
	коучинг-сессия
	5 ноября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	11. 
	Индивидуальная работа с педагогами по освоению

Приложений Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Office Publisher; по запросам педагогов
	консультации
	В течении месяца
	старший воспитатель

	12. 
	Составление  мультимедийных презентаций  проектов по заданной теме.  Методические рекомендации по подготовке к презентации проектов.
	практическое занятие
	12 ноября
	старший воспитатель

Павликова И.К

	13. 
	Разработка технологию мультимедийного сопровождения образовательного процесса.

Подготовка медиатеки наглядных, демонстрационных электронных материалов к НООД  в области «ПОЗНАНИЕ».
	Презентация авторских проектов в сопровождении мультмедийных презентаций
	19-26 ноября
	заведующая,

старший воспитатель
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