ПРИЛОЖЕНИЯ
МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ

«В ПОМОЩЬ НАСТАВНИКУ»

Приложение №1
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПРОХОЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО МАРШРУТА СОТРУДНИКОМ ППТК

(составляется и заполняется непосредственным руководителем)

Ф.И.О. сотрудника (стажера) _____Иванов Иван Иванович_______________
Должность: ______преподаватель спецдисциплин______________________

Название маршрута____ «Наставничество в области ИКТ  - технологий»

Наставник _____Петрова Анна Петровна, преподаватель спецдисциплин, высшая квалификационная категория________________________________
План работы на период с «_01__» __09______ 2012__ года по «_01__» __11____20_12_ года
Подведение итогов по данному плану «_01__» __11______ 2012__ год. 

	№

п\п
	Задание (что конкретно посетить, освоить, изучить)
	Цель \ планируемый результат
	Сроки выполнения
	Отметка о выполнении \подпись стажера

	1.
	Заполнение карты индивидуального прохождения образовательного маршрута сотрудника ППТК
	Заполнить форму, составить образовательный маршрут
	02.09.2012
	Иванов И.И.

	2.
	Мастер-класс наставника Петровой А.П. с применением ИКТ

Урок по дисциплине «…..» в группе …. Тема урока «..»
	Показать на личном примере, технологии применения компьютерной техники на уроке или внеклассном занятии.


	20.09.2012
	Иванов И.И


	3.
	Анализ мастер-класса


	Научить анализировать занятие 
	21.09.2012
	Иванов И.И

	4. 
	Практическое занятие по Word.(По необходимости возможны несколько занятий)
	Научить основным приемам работы с программой: создание, сохранение, копирование документа. Создание таблиц. Создание графических объектов. План – конспект урока.
	01.10.12

10.10.12
	Иванов И.И

	5.
	Практическое занятие по Power Point.
	Научить основным приемам работы с презентацией. Вставка объектов. Анимация. Показ презентации. Презентация к уроку.

	20.10.12
	Иванов И.И

	6.
	Практическое занятие по Excel.
	Научить работе с электронными таблицами. Автосумма. Среднее значение. Создание ведомости успеваемости группы.


	01.11.12.
	Иванов И.И

	7.
	Практическое занятие «Работа в сети Интернет»
	Познакомить с поиском образовательных ресурсов в сети Интернет.


	10.11.12
	Иванов И.И

	8.
	Подготовка плана-конспекта.
	Проконсультировать стажера, как готовить план-конспект в электронном виде
	15.11.12
	Иванов И.И

	9.
	Открытое занятие стажера с использованием ИКТ
	Показать наставнику полученные на практических занятиях приемы применения ИКТ


	20.11.12
	Иванов И.И

	10
	Самоанализ занятия.
	Научиться делать самоанализ занятия


	20.11.12
	Иванов И.И

	11
	Подготовка и сдача индивидуального плана в РЦ по наставничеству.
	Научиться заполнять индивидуальный план анализировать  и подводить итоги по проделанному маршруту.
	30.11.12
	Иванов И.И


Руководитель ___Петрова А.П._______________/ / (подпись руководителя) 

Ознакомлен(а) ___Иванов И.И._______________/ / (подпись сотрудника) 

Дата___30.11.2012_______________ 

Комментарии наставника/руководителя о результатах выполнения данного плана, итогах прохождения испытательного срока:
___Стажер показал  положительные результаты, научился основным приемам работы на ПК, использованию компьютерной техники на учебном занятии и подготовки к нему         ____________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

Подпись наставника/руководителя ___________ / __Петрова А.П._________
Приложение №2
ИКТ – ТЕХНОЛОГИИ НА УРОКАХ 

И ВНЕКЛАССНЫХ МЕРОПРИЯТИЯХ

 
Понятие информационно – коммуникационных технологий – (ИКТ) и их роль в образовательном процессе.
 

В настоящее время наблюдается все большее увеличение влияния медиа - технологий на человека. Особенно это сильно действует на ребенка, который с большим удовольствием посмотрит телевизор, чем прочитает книгу. Мощный поток новой информации, рекламы, применение компьютерных технологий на телевидении, распространение игровых приставок, электронных игрушек и компьютеров оказывают большое внимание на воспитание ребенка и его восприятие окружающего мира. Существенно изменяется и характер его любимой практической деятельности - игры, изменяются и его любимые герои и увлечения. Ранее информацию по любой теме учащийся мог получить по разным каналам: учебник, справочная литература, лекция учителя, конспект урока. Но, сегодня,  учитывая современные реалии, учитель должен вносить в учебный процесс новые методы подачи информации. Возникает вопрос, зачем это нужно.  Мозг ребенка, настроенный на получение знаний в форме развлекательных программ по телевидению, гораздо легче воспримет предложенную на уроке информацию с помощью медиа средств.
Необходимо научить каждого учащегося за короткий промежуток времени осваивать, преобразовывать и использовать в практической деятельности огромные массивы информации. Очень важно организовать процесс обучения так, чтобы учащийся активно, с интересом и увлечением работал на уроке, видел плоды своего труда и мог их оценить.

Помочь учителю в решении этой непростой задачи может сочетание традиционных методов обучения и современных информационных технологий, в том числе и компьютерных. Ведь использование компьютера на уроке позволяет сделать процесс обучения мобильным, строго дифференцированным и индивидуальным.

Сочетая в себе возможности телевизора, видеомагнитофона, книги, калькулятора, являясь универсальной игрушкой, способной имитировать другие игрушки и самые различные игры, современный компьютер вместе с тем является для учащегося равноправным партнером, способным очень тонко реагировать на его действия и запросы, которого ему так порой не хватает. С другой стороны, этот метод обучения весьма привлекателен и для учителей: помогает им лучше оценить способности и знания, понять ученика, побуждает искать новые, нетрадиционные формы и методы обучения.

Что же такое ИКТ?
Любая педагогическая технология - это информационная технология, так как основу технологического процесса обучения составляет получение и преобразование  информации.
Более удачным термином для технологий обучения, использующих компьютер, является компьютерная технология. Компьютерные (новые информационные) технологии обучения - это процесс подготовки и передачи информации обучаемому, средством осуществления которых является компьютер.

При подготовке к уроку с использованием ИКТ учитель не должен забывать, что это УРОК, а значит,  составляет план урока исходя из его целей. При отборе учебного материала он должен соблюдать основные дидактические принципы: систематичности и последовательности, доступности, дифференцированного подхода, научности и др.  При этом компьютер не заменяет учителя, а только дополняет его.
Такому уроку свойственно следующее:
1.      принцип адаптивности: приспособление компьютера к индивидуальным особенностям ребенка; 

2.      управляемость: в любой момент возможна коррекция учителем процесса обучения; 

3.      интерактивность и диалоговый характер обучения;  -  ИКТ обладают способностью "откликаться" на действия ученика и учителя; "вступать" с ними в диалог, что и составляет главную особенность методик компьютерного обучения.

4.      оптимальное сочетание индивидуальной и групповой работы; 

5.      поддержание у ученика состояния психологического комфорта при общении с компьютером; 

6.      неограниченное обучение: содержание, его интерпретации и приложение сколько угодно велики.

Компьютер может использоваться на всех этапах: как при подготовке урока, так и в процессе обучения: при объяснении (введении) нового материала, закреплении, повторении, контроле ЗУН

При этом компьютер выполняет следующие функции:

1. в функции учителя компьютер представляет собой:
[image: image1]       источник учебной информации; 

[image: image2]       наглядное пособие; 

[image: image3]       тренажер; 

[image: image4]       средство диагностики и контроля.

2. в функции рабочего инструмента:
[image: image5]       средство подготовки текстов, их хранение; 

[image: image6]       графический редактор; 

[image: image7]       средство подготовки выступлений; 

[image: image8]       вычислительная машина больших возможностей.
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При проектировании урока учитель может использовать различные программные продукты: 
 

1. Языки программирования- с их помощью учитель может составить различные программные продукты, которые можно использовать на различных этапах урока,  но их применение для преподавателя- предметника затруднительно. Составление проекта при помощи языка программирования требует специальных знаний и навыков и больших трудозатрат. 

2. Возможно при подготовке и проведении урока использование готовых программных продуктов (энциклопедий, обучающих программ и т.п.). Использование компьютерной технологии при изучении химии в средней школе открывает широкие возможности для создания и использования сложного наглядно-демонстрационного сопровождения на уроке или при выполнении лабораторной работы.  Кроме того, при повторении пройденного материала ученик самостоятельно воспроизводит все демонстрационные эксперименты, которые учитель показывал на уроке. При этом он может прервать эксперимент, остановить его или повторить ту часть, которая плохо усвоилась. Такой подход развивает инициативу и способствует повышению интереса учащихся к изучаемому предмету.

 

3. Большую помощь при подготовке и проведении уроков оказывает учителю пакет Microsoft Office, который включает в себя кроме известного всем текстового процессора Word еще и систему баз данных Access и электронные презентации PowerPoint. 

 

4. Система баз данных предполагает большую подготовительную работу при составлении урока, но в итоге можно получить эффективную и универсальную систему обучения и проверки знаний. 

 

5. Текстовый редактор Word позволяет подготовить раздаточный и дидактический материал.

 

6. Электронные презентации дают возможность учителю при минимальной подготовке и незначительных затратах времени подготовить наглядность к уроку. Уроки, составленные при помощи PowerPoint зрелищны и эффективны в работе над информацией. 

Преимущества использования ИКТ

1. индивидуализация обучения;

2. интенсификация самостоятельной работы учащихся;

3.  рост объема выполненных на уроке заданий;

4. расширение информационных потоков при использовании Internet.

5. повышение мотивации и познавательной активности за счет разнообразия форм работы, возможности включения игрового момента: решишь верно примеры - откроешь картинку, вставишь правильно все буквы - продвинешь ближе к цели сказочного героя. Компьютер дает учителю новые возможности, позволяя вместе с учеником получать удовольствие от увлекательного процесса познания, не только силой воображения раздвигая стены школьного кабинета, но с помощью новейших технологий позволяет погрузиться в яркий красочный мир. Такое занятие вызывает у детей эмоциональный подъем, даже отстающие ученики охотно работают с компьютером.

6. Интегрирование обычного урока с компьютером позволяет учителю переложить часть своей работы на ПК, делая при этом процесс обучения более интересным, разнообразным, интенсивным. В частности, становится более быстрым процесс записи определений, теорем и других важных частей материала, так как учителю не приходится повторять текст несколько раз (он вывел его на экран), ученику не приходится ждать, пока учитель повторит именно нужный ему фрагмент.

7.  Этот метод обучения очень привлекателен и для учителей: помогает им лучше оценить способности и знания ребенка, понять его, побуждает искать новые, нетрадиционные формы и методы обучения, стимулирует его профессиональный рост и все дальнейшее освоение компьютера.

8.  Применение на уроке компьютерных тестов и диагностических комплексов позволит учителю за короткое время получать объективную картину уровня усвоения изучаемого материала у всех учащихся и своевременно его скорректировать. При этом есть возможность выбора уровня трудности задания для конкретного ученика

9.  Для  ученика важно то, что сразу после выполнения теста (когда эта информация еще не потеряла свою актуальность) он получает объективный результат с указанием ошибок, что невозможно, например, при устном опросе.

10.  Освоение учащимися современных информационных технологий. На уроках, интегрированных с информатикой, ученики овладевают компьютерной грамотностью и учатся использовать в работе с материалом разных предметов  один из наиболее мощных современных универсальных инструментов - компьютер, с его помощью они решают уравнения, строят графики, чертежи, готовят тексты, рисунки для своих работ. Это - возможность для учащихся проявить свои творческие способности;

Но, наряду с плюсами, возникают различные проблемы как при подготовке к таким урокам, так и во время их проведения.

Существующие недостатки и проблемы применения ИКТ

1.      У учителей недостаточно времени для подготовки к уроку, на котором используются компьютеры.

2.      Недостаточная компьютерная грамотность учителя.

3.    Отсутствие контакта с учителем информатики.

4.     В рабочем графике учителей не отведено время для исследования возможностей Интернет.

5.      Сложно интегрировать компьютер в поурочную структуру занятий.

6.      Не хватает компьютерного времени на всех.

7.      В школьном расписании не предусмотрено время для использования Интернет на уроках.

8.      При недостаточной мотивации к работе учащиеся часто отвлекаются на игры, музыку, проверку характеристик ПК и т.п.

9.  Существует вероятность, что, увлекшись применением ИКТ на уроках, учитель перейдет от развивающего обучения к наглядно-иллюстративным методам.

Приложение №3
Типы уроков в зависимости от формы их проведения  
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1. Уроки в форме соревнований и игр: конкурс, турнир, эстафета, дуэль, КВН, деловая игра, ролевая игра, кроссворд, викторина и т.п.

2. Уроки, основанные на формах, жанрах и методах работы, известных в общественной практике: исследование, изобретательство, анализ первоисточников, комментарий, мозговая атака, интервью, репортаж, рецензия и т п.

3. Уроки, основанные на нетрадиционной организации учебного материала: урок мудрости, откровение, урок-блок, урок - "дублер начинает действовать" и т.п.

4. Уроки, напоминающие публичные формы общения: пресс-конференция, брифинг, аукцион, бенефис, регламентированная дискуссия, панорама, телемост, репортаж, диалог, "живая газета", устный журнал и т.п.

5. Уроки, основанные на имитации деятельности учреждений и организаций: следствие, патентное бюро, ученый совет и т.п.

6. Уроки, основанные на имитации деятельности при проведении общественно-культурных мероприятий: заочная экскурсия, экскурсия в прошлое, путешествие, прогулка и т.п.

7. Уроки, опирающиеся на фантазию: урок - сказка, урок-сюрприз и т.п.

8. Использование на уроке традиционных форм внеклассной работы: "следствие ведут знатоки", спектакль, "брейн-ринг", диспут и т.п.

9. Интегрированные уроки.

10. Трансформация традиционных способов организации урока: лекция-парадокс, парный опрос, экспресс-опрос, урок – защита оценки, урок-консультация, урок-практикум, урок-семинар и т.п.

Уроки основных типов в рамках традиционного обучения
- Урок ознакомления с новым материалом

- Урок закрепления изученного

- Урок применения знаний и умений

- Урок обобщения и систематизации знаний

- Урок проверки и коррекции знаний и умений

- Комбинированный урок
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Уроки основных типов по форме организации взаимодействия
- Урок-лекция

- Урок-семинар

- Урок-зачет

- Урок-практикум

- Урок-экскурсия

- Урок-дискуссия

- Урок-консультация

- Урок-театрализация

- Урок-соревнование

- Урок с дидактической игрой

- Урок – деловая игра

- Урок – ролевая игра
- Интегрированный урок
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При выборе типа урока учитель ориентируется на его строение

Строение уроков основных типов
Урок ознакомления с новым материалом
Основные этапы:

	сообщение темы, цели задач урока и мотивация учебной деятельности;

	 

	подготовка к изучению нового материала через повторение и актуализацию опорных знаний;

	 

	ознакомление с новым материалом;

	 

	первичное осмысление и закрепление связей и отношений в объектах изучения;

	 

	постановка задания на дом;

	 

	подведение итогов урока.


 
Урок закрепления изученного
Основные этапы:

	проверка домашнего задания, уточнение направлений актуализации изученного материала;

	 

	сообщение темы, цели и задач урока, мотивация учения;

	 

	воспроизведение изученного и его применение в стандартных условиях;

	 

	перенос приобретенных знаний и их первичное применение в новых или измененных условиях с целью формирования умений;

	 

	постановка задания на дом;

	 

	подведение итогов урока.


 

Урок применения знаний и умений
Основные этапы:

	проверка домашнего задания;

	 

	мотивация учебной деятельности через осознание учащимися практической значимости применяемых знаний и умений, сообщение темы, цели и задач урока;

	 

	осмысление содержания и последовательности применения практических действий при выполнении предстоящих заданий;

	 

	самостоятельное выполнение учащимися заданий под контролем учителя;

	 

	обобщение и систематизация результатов выполненных заданий;

	 

	подведение итогов урока и постановка домашнего задания.


 

Урок обобщения и систематизации знаний
Основные этапы:

	постановка цели урока и мотивация учебной деятельности учащихся;

	 

	воспроизведение и коррекция опорных знании;

	 

	повторение и анализ основных фактов, событий, явлений;

	 

	обобщение и систематизация понятий, усвоение системы знаний и их применение для объяснения новых фактов и выполнения практических заданий;

	 

	усвоение ведущих идеи и основных теории на основе широкой си​стематизации знаний;

	 

	подведение итогов урока.


 

Урок проверки и коррекции знаний и умений
Основные этапы:

	ознакомление с целью и задачами урока, инструктаж учащихся по организации работы на уроке;

	 

	проверка знаний учащимися фактического материала и их умений раскрывать элементарные внешние связи в предметах и явлениях;

	 

	проверка знаний учащимися основных понятий, правил, законов и умений объяснять их сущность, аргументировать свои суждения и приводить примеры;

	 

	проверка умений учащихся самостоятельно применять знания в стандартных условиях;

	 

	проверка умений учащихся применять знания в измененных, нестандартных условиях;

	 

	подведение итогов.


 

Комбинированный урок
Основные этапы:

	ознакомление с темой урока, постановка его целей и задач;

	 

	проверка домашнего задания;

	 

	проверка знаний и умений учащихся по пройденному материалу;

	 

	изложение нового материала;

	 

	первичное закрепление изученного;

	 

	подведение итогов урока и постановка домашнего задания


или

	проверка выполнения домашнего задания;

	 

	проверка ранее усвоенных знаний;

	 

	сообщение темы, цели и задач урока;

	 

	изложение нового материала;

	 

	восприятие и осознание учащимися нового материала;

	 

	осмысление, обобщение и систематизация знаний;

	 

	постановка домашнего задания.


 

Урок-лекция
Лекционная форма проведения уроков целесообразна при изучении нового материала, мало связанного с ранее изученным; подаче информации крупными блоками, в плане реализации теории укрупнения дидактических единиц в обучении; выполнении определенного вида заданий по одной или нескольким темам, разделам и т.д.; применении изученного материала при решении практических задач.

Основные этапы:

	создание проблемной ситуации при постановке темы, цели и задач лекции; 

	 

	ее разрешение при реализации намеченного плана лекции;

	 

	выделение опорных знаний и умений и их оформление с помощью памятки «Как конспектировать лекцию»;

	 

	воспроизведение учащимися опорных знаний и умений по образцам, конспектам, блок-конспектам, опорным конспектам и т.д.;

	 

	применение полученных знании;

	 

	обобщение и систематизация изученного;

	 

	формирование домашнего задания постановкой вопросов для самопроверки, сообщение списка рекомендуемой литературы и перечня заданий из учебника.


 

Урок-семинар
Случаи, когда предпочтительнее организовывать уроки в форме семинаров:  при изучении нового материала, если он доступен для самостоятельной проработки учащимися; после проведения вводных, установочных и текущих лекций; при обобщении и систематизации знаний и умений учащихся по изучаемой теме; при проведении уроков, посвященных различным методам решения задач, выполнения заданий и упражнений и т.д.

Семинар проводится со всем составом учащихся. Учитель заблаговременно определяет тему, цель и задачи семинара, планирует его проведение, формулирует основные и дополнительные вопросы по теме, распределяет задания между учащимися с учетом их индивидуальных возможностей, подбирает литературу, проводит групповые и индивидуальные консультации, проверяет конспекты. К семинару учащиеся оформляют результаты своей самостоятельной работы. Семинарское занятие начинается вступительным словом учителя, в котором он напоминает задачу семинара, порядок его проведения, рекомендует, на что необходимо обратить особое внимание, что следует записать в рабочую тетрадь, дает другие советы. Далее обсуждаются вопросы семинара в форме дискуссии, развернутой беседы, сообщений, чтения первоисточников с соответствующими комментариями, докладов, рефератов и т.п. Затем учитель дополняет сообщения учеников, отвечает на их вопросы и дает оценку их выступлениям. Подводя итоги, отмечает положительное, анализирует содержание, форму выступлений учащихся, указывает на недостатки и пути их преодоления.

 

Урок-зачет
Основная цель его состоит в диагностике уровня усвоения знаний и умений каждым учащимся на определенном этапе обучения. Положительная отметка за зачет выставляется в случае, если ученик справился со всеми заданиями, соответствующими уровню обязательной подготовки по изучаемому предмету. Практикуются различные виды зачетов: текущий и тематический, зачет-практикум, дифференцированный зачет, зачет-экстерн и т.д.

 

Урок-практикум
Уроки-практикумы, помимо решения своей специальной задачи – усиления практической направленности обучения, должны быть тесным образом связаны с изученным материалом, а также способствовать прочному, неформальному его усвоению. Основной формой их проведения являются практические и лабораторные работы, на которых учащиеся самостоятельно упражняются в практическом применении усвоенных теоретических знаний и умений. Различают установочные, иллюстративные, тренировочные, исследовательские, творческие и обобщающие уроки-практикумы. Основным способом организации деятельности учащихся на практикумах является групповая форма работы. 

Основные этапы:

	сообщение темы, цели и задач практикума;

	 

	актуализация опорных знании и умении учащихся;

	 

	мотивация учебной деятельности учащихся;

	 

	Ознакомление учеников с инструкцией;

	 

	подбор необходимых дидактических материалов, средств обучения и оборудования;

	 

	выполнение работы учащимися под руководством учителя;

	 

	составление отчета;

	 

	обсуждение и теоретическая интерпретация полученных результатов работы.


 

Приложение №4

Как провести анализ урока

Для того чтобы педагогическая деятельность осуществлялась успешно, а работа учителя была результативной, администратору необходимо эту работу контролировать. Перед завучем встают вопросы: как правильно организовать посещение урока, как затем проанализировать увиденный материал, как его оформить.

I. Краткий оценочный анализ – это общая оценка учебно-воспитательной функции урока, характеризующая решение образовательной, воспитательной и развивающей задач и дающая оценку их реализации.

II. Системный анализ – это рассмотрение урока как единой системы с точки зрения решения главной дидактической задачи и одновременно решения развивающих задач урока, обеспечения формирования знаний, умений и навыков учащихся, усвоения ими способов учения.

III. Полный анализ – это система аспектных анализов, включающих оценку реализации задач урока, содержание и виды учебной деятельности учащихся по таким характеристикам, как уровни усвоения учащимися знаний и способов умственной деятельности, развитие учащихся, реализация дидактических принципов, результативность урока.

Примерная схема анализа урока
1. Цель, задачи урока (образовательные, развивающие, воспитательные), их взаимосвязь и пути реализации.

2. Готовность учителя и учащихся к уроку, оборудование урока, наглядные и учебные пособия, ТСО, санитарно-гигиеническое состояние класса и т.д.

3. Организационная структура: тип урока, его место в системе занятий по предмету; четкость, последовательность этапов урока, дозировка времени, соответствие этапов урока характеру познавательной деятельности учащихся.

4. Содержание урока: научность учебного материала, его воспитывающее и развивающее значение; правильность отбора материала по объему, содержанию и трудности для учащихся; соотношение теоретического и дидактического материалов; группировка, классификация материала вокруг ключевых понятий; направленность материала на связь с жизнью.

5. Методическое обеспечение урока:

Использование разных методов и приемов обучения, характер их сочетания, обоснованность их выбора, целесообразность и эффективность применения (соответствие содержания материала уровню подготовленности учащихся и т.д.), соответствие принципам обучения, темп учебной работы на уроке.

Методика проведения различных частей урока.

– постановка познавательных задач перед учащимися;
– проверка домашних заданий;
– изложение новых знаний;
– обобщение и закрепление учебного материала;
– проверка и оценка знаний, умений и навыков;
– приемы активизации познавательной деятельности школьников (их восприятия, памяти, мышления, воображения и т.д.);
– организация репродуктивной и творческой деятельности учащихся, их соотношение;
– применение проблемного и элементов программированного обучения (использование учебных карточек, заданий, перфокарт и т.д.);
– учет индивидуальных особенностей и интересов учащихся, уровня их подготовленности, осуществление индивидуализации обучения и дифференцированного подхода;
– организация различных видов самостоятельной работы учащихся (воспроизводящих, творческих и др.), их место на уроке;
– домашнее задание (способ задания, объем);
– воспитывающее обучение на уроке: воспитание сознания и убеждений, трудовых, эстетических и физических качеств личности, культуры учебного труда учащихся;
– внутрипредметные и межпредметные связи в учебном материале, обоснование их педагогической целесообразности.

6. Поведение и деятельность учащихся на уроке:

– порядок и дисциплина учащихся, методика их поддержания;
– активность, самостоятельность, интерес к занятиям при разном уровне подготовленности;
– сосредоточенность и устойчивость внимания на разных этапах урока;
– деятельность учащихся, их организованность, аккуратность; отношение к неуспевающим и нарушителям дисциплины; характер участия в работе на уроке отдельных учащихся и всего коллектива;
– отношение учащихся к учителю и друг к другу (подслушивание, боязнь, доброжелательность, уважение, взаимная помощь, подсказки и т.п.).

7. Характеристика деловых качеств учителя: уровень научных знаний, подготовленность к уроку; знание теории обучения и воспитания учащихся, методики предмета, психологии и гигиены, умение применять эти знания на уроке; педагогический такт, стиль в работе, культура труда и поведения, речь учителя; взаимоотношения учителя с классом и отдельными учащимися, авторитет учителя.

8. Общие результаты урока:

выполнение плана урока; достижение общеобразовательной, воспитывающей и развивающей целей урока; общая оценка урока, его результаты, эффективность и качество; выводы и предложения по дальнейшему совершенствованию работы, закреплению успехов и устранению допущенных ошибок.

IV. Структурный (поэтапный) анализ – это выявление и оценка доминирующих структур (элементов) урока, их целесообразности, обеспечивающей развитие познавательных способностей учащихся.

Примерная схема анализа урока
1. Тип и структура урока:

– тип, структура урока, его место в системе уроков по теме;
– тема, цели урока (образовательные, развивающие, воспитательные), дидактические задачи на отдельных этапах;
– дозировка времени.

2. Содержание и методика повторения учебного материала:

– полнота и глубина проверки;
– методика повторения, дифференциация заданий;
– охват учащихся проверкой, занятость класса;
– объективность оценки, аргументация отметки.

3. Работа над новым учебным материалом:

– требования программы;
– научность, связь с жизнью, систематичность, доступность, соотношение в учебном материале главного и второстепенного;
– соответствие материала образовательным, развивающим и воспитательным задачам урока.

4. Методы обучения:

– оснащенность урока наглядными пособиями, ТСО. дидактическими материалами; целесообразность их применения;
– обоснованность применяемых методов;
– активизация познавательной деятельности учащихся;
– использование методов проблемного обучения;
– сочетание фронтальной и индивидуальной форм работы с учащимися;
– самостоятельная работа учащихся;
– методика контроля и учета знаний учащихся в процессе изложения нового материала.

5. Усвоение нового материала:

– отбор материала для формирования знаний, умений и навыков;
– самостоятельная работа при закреплении;
– обратная связь. Оценка ответов учащихся.

6. Задание на дом:

– объем, характер материала, его посильность;
– наличие и характер инструктажа;
– дифференцированность задания.

7. Характер деятельности учителя:

– уровень педагогических требований к работе учащихся, к развитию их речи, мышления;
– речь учителя, стиль его поведения, взаимоотношения с учащимися.

8. Результаты урока:

– подведение итога урока;
– выполнение намеченного плана урока;
– достижение образовательных, развивающих и воспитательных целей урока;
– качество знаний, умений, навыков учащихся.

V. Структурно-временной анализ – это оценка использования времени урока по каждому его этапу.

Примерная схема анализа урока
1. Рациональное распределение всего времени (45 минут) между отдельными элементами урока: разумно ли было в данных условиях выделять именно такое время на опрос, на психологическую подготовку к восприятию нового материала, на объяснение нового, на закрепление или домашнее задание.

2. Рациональность каждого из структурных элементов урока: какие его элементы можно было сократить по времени, а какие увеличить и для чего именно.

3. Распределение времени внутри отдельных структурных элементов урока: сколько времени в целом было уделено на освоение нового материала, в какое время (начало, середина, конец) урока это происходило, как при этом проводилась психологическая подготовка к восприятию нового материала, его подача, закрепление и применение. Точно так же анализируется время осуществления таких элементов урока, как опрос учащихся, проверка и домашнее задание.

4. Качественное использование времени на отдельные элементы урока: например, как рационально и эффективно при изучении нового материала было использовано время на опрос, что он дал, как работал при этом класс, сколько времени говорил учитель.

5. Рациональность использованных приемов и методов обучения: насколько целесообразны в данных условиях были те или иные виды беседы, самостоятельной работы, формы опроса и т.д.

6. Разумность связи между содержанием материала и теми методами, с помощью которых он сообщался и усваивался.

VI.   Анализ воспитательной направленности урока
Это оценка и выявление путей наиболее эффективного использования учебного материала для воспитания качеств личности учащихся.

Примерная схема анализа урока
1. Использование воспитательных возможностей содержания материала.

2. Дополнение учебного материала историческими фактами.

3. Формирование мировоззрения на уроке.

4. Формирование нравственных качеств личности.

5. Воспитание у учащихся добросовестного отношения к труду и учению.

6. Оценка воспитательных возможностей методов и приемов обучения.

7. Использование воспитательных возможностей оценки труда учащихся.

8. Влияние личности учителя.

9. Характер деятельности и общения учащихся на уроке.

10. Резервы повышения воспитательных возможностей урока.

VII. Комбинированный анализ
Это оценка (одновременная) основной дидактической цели урока и структурных элементов.

Примерная схема анализа урока
1. Организация урока: организационная четкость урока; наличие плана; эффективность использования ТСО, наглядных и учебных пособий; выполнение психологических и гигиенических требований к уроку; обратная связь; ведение тетрадей; распределение времени на этапы урока.

2. Личностные качества учителя: морально-психологический климат; степень заинтересованности, доброжелательности и чуткости к учащимся; педагогическая культура, знание предмета, такт, речь, внешний вид.

3. Эффективность обучения: степень реализации принципов научности, прочности, осознанности знаний, доступности, проблемности, связи обучения с жизнью; степень достижения главной дидактической цели урока; оптимальность методов и приемов обучения; эффективность контроля за знаниями учащихся; домашнее задание.

4. Эффективность воспитательной деятельности учителя: нравственная направленность урока; формирование трудовых и учебных навыков; единство обучения, воспитания и развития; эстетическое, физическое и гигиеническое воспитание.

5. Эффективность деятельности учащихся: реализация принципа развивающего обучения и принципа самостоятельности и активности; работоспособность учащихся; интерес к труду; навыки самостоятельной работы; умение выделять главное в учебном материале, планировать ответ, анализировать свою работу и работу товарища; развитие речи, письменных, графических и специальных навыков; уровень культуры, рациональности и эффективности труда учащихся; организованность и дисциплина учащихся; внешний вид.

VIII. Дидактический анализ – это анализ основных дидактических категории (реализация принципов дидактики, отбор методов, приемов и средств обучения и учения школьников, дидактическая обработка учебного материала урока, педагогическое руководство самостоятельной познавательной деятельностью и т.п.).

Примерная схема анализа урока
1. Своевременность явки учителя на урок.

2. Готовность к началу урока.

3. Санитарное состояние класса и личная гигиена учащихся.

4. Организация класса.

5. Подробный анализ проверки домашнего задания.

6. Методы и дидактические приемы использованные учителем при проверке пройденного материала, их соответствие поставленной цели.

7. Дидактическая ценность используемых методов и приемов проверки задания, их воспитательное значение.

8. Качество знаний учащихся.

9. Способ активизация класса во время проверки знаний, умений и навыков.

10. Анализ поведения учащихся на данном этапе.

11. Анализ изложения нового материала или закрепления предыдущей темы: ясность и доступность подачи материала учителем; использованные методы и их соответствие задачам урока; использованные средства обучения, их целесообразность.

12. Реализация учителем в ходе всего урока принципов дидактики.

13. Использованные учителем приемы для активизации мыслительной работы учащихся.

14. Анализ последнего этапа урока: домашнее задание (способ задания, объем); своевременность окончания урока.

15. Реализация учителем в ходе урока воспитательных задач.

16. Педагогическое поведение учителя на уроке.

17. Индивидуальный подход к учащимся, сочетание его с коллективной работой в классе.

18. Умение организовать класс на учебную деятельность и поддержание дисциплины.

19. Самообладание и педагогический такт.

20. Владение голосом, правильность речи, дикции, темп, выразительность, жестикуляция.

IХ. Психологический анализ – это изучение выполнения психологических требований к уроку (обеспечение познавательной деятельности учащихся развивающего типа).

Примерная схема анализа урока
1. Организация познавательной деятельности учащихся:

– Как на уроке создавались условия для продуктивной работы мышления и воображения? (Существуют разные виды мышления: активное, самостоятельное, творческое. Активное может и не быть самостоятельным. Самостоятельное – это не всегда творческое. Творческое же мышление обязательно будет и активным, и самостоятельным. Творческий труд невозможен без продуктивной деятельности воображения. Создание новых образов – конечный результат деятельности воображения. Воображение называется воссоздающим, если оно воссоздает в образах картины по описанию, чертежу, схеме, карте и т.д. Творческое воображение рождает явления, в которых воплощаются замыслы и модели новых общественно ценных предметов.)

Как добивался учитель нужной избирательности, осмысленности, целостности восприятия учениками изучаемых предметов?

– Как учитель использовал в своей работе убеждение, внушение?
– Как добивался учитель сосредоточенности и устойчивости внимания учащихся?
– Что делал учитель для более успешного запоминания материала учащимися и какие особенности произвольного, механического и смыслового запоминания проявились у школьников на уроке?
– Каковы приемы привлечения и поддержания внимания и развития внимательности на уроке?
– Какие формы работы использовал учитель для актуализации в памяти учащихся ранее усвоенных знаний, необходимых для понимания нового материала (индивидуальный опрос, собеседование с классом, упражнения и др.)?

2. Организация деятельности мышления и воображения учащихся на уроке в процессе формирования знаний и умений:

– Как учитель использовал воссоздающее и творческое воображение при изложении нового материала?
– На каком уровне формировались знания учащихся: на уровне конкретно-чувственных представлений, понятий, обобщающих образов, «открытий», выведенных формул и т.п.?
– С помощью каких приемов учитель добивался активности и самостоятельности мышления учащихся: система вопросов, создание проблемных ситуаций, разные уровни проблемно-эвристического решения задач, использование задач с недостающими и лишними данными, организация поисковой, исследовательской работы на уроке, индивидуальной, парной, групповой и коллективной форм работы и др.?
– Какого уровня понимания добивался учитель от учащихся: описательного, сравнительного, обобщающего, оценочного, проблемного? Как руководил учитель формированием убеждений и идеалов?
– Какие виды творческих работ использовал учитель на уроке и как руководил творческим воображением учащихся: объяснение темы и цели работы, обучение отбору и систематизации материала, обработке результатов и оформлению работы?
– Как на уроке осуществлялось формирование устойчивого и действенного интереса к учебному предмету и учению в целом?

3. Личностный подход к деятельности учащихся на уроке:

– Какие чувства детей проявились на уроке, и чем они были вызваны?
– Как осуществлялось управление общением учащихся на уроке?
– В какие моменты урока наиболее успешно формировались волевые качества школьников.
– Как осуществлялся учет возрастных и индивидуальных особенностей учащихся?

4. Мастерство учителя: пути организации воздействия и механизм воздействия: подражание, эмпатия, рефлексия и др.; умение создавать психологические условия для убеждения: психологический климат, смысловое единство и др.; умение пользоваться внушением как средством (методом) педагогического воздействия; способы управления общением учащихся между собой на уроке; особенности самоорганизации учителя: его подготовленность к уроку, рабочее самочувствие в начале урока и в его ходе (собранность, настроенность с темой и психологической целью урока, энергичность, настойчивость в осуществлении поставленной цели, оптимистический подход ко всему происходящему на уроке, педагогическая импровизация, педагогический оптимизм, находчивость и др.); педагогический такт учителя; психологический климат в классе.

Х. Комплексный анализ – это одновременный анализ дидактических, психологических и других основ урока (чаще всего системы уроков).

Примерная схема анализа урока проблемного типа
1. Готовность учителя и учащихся к уроку (внешняя).

2. Внутренняя, психологическая готовность учащихся к уроку.

3. Организационные действия учителя (при необходимости).

4. Планирование учителем и сообщение учащимся задач урока.

5. Актуализация знаний и способов деятельности учащихся.

6. Испоьзованные методы проблемного обучения (поисковые, исследовательские, проблемное изложение).

7. Применение проблемных методов.

8. Соотношение деятельности учителя и деятельности учащихся.

9. Объем и характер самостоятельных работ учащихся и соотношение репродуктивных и продуктивных самостоятельных работ.

10. Учет уровней актуального развития учащихся и зоны ближайшего их развития.

11. Способы повышения у учащихся положительной мотивации.

12. Постановка проблемных вопросов, создание проблемных ситуаций, показ их разрешения.

13. Владение способами создания проблемных ситуаций.

14. Соблюдение правил постановки учебной проблемы.

15. Использование учебника, соотношение репродуктивной и частично-поисковой работы с ним.

16. Соответствие подбора наглядных пособий требованию проблемного обучения.

17. Формирование специальных и общих учебных умений учащихся.

18. Наличие у учащихся познавательных умений: формулировка проблемы, выдвижение и обоснование гипотезы, нахождение путей доказательств (опровержение) гипотезы, проверка правильности ее решения.

19. Умение учащихся осуществлять логические операции.

20. Развитие познавательных способностей учащихся на каждом этапе урока (что это доказывает).

21. Затруднения, возникшие у всего класса, у отдельных школьников. Причины и способы решения.

 

Приложение№5
Текстовый редактор MS WORD
Практическая работа № 1

Тема: Создание и форматирование документа
Цель: знакомство с основными приемами редактирования текста,
набор текста по образцу с помощью текстового редактора.

Ход работы.

Задание №1.

1. Установите режим Разметка страницы (Вид-разметка страницы).

2. Установите масштаб  По ширине (Вид – Масштаб – По ширине).
3. Установите поля страницы по 2 см (Файл – Параметры страницы, вкладка Поля).

4. Установите книжную ориентацию страницы и размер бумаги А4 (Файл – Параметры страницы, вкладка Размер бумаги).

Задание №2. Напечатайте фразу: Я изучаю текстовый редактор Microsoft Word.

Скопируйте данную фразу и вставьте еще 5 таких же.

Указания:

· Предварительно выделите данную фразу одним из ниже описанных способов (см. ниже «Выделение фрагментов текста»)

· Скопируйте ее в буфер обмена (Правка – Копировать)
· Снимите выделение текста щелчком мыши в пустом месте страницы

· Установите курсор на новую строку (переместите курсор в коней фразы и нажмите клавишу  Enter)

· Вставьте фразу из буфера обмена (Правка – Вставить)
Выделение фрагментов текста

Существуют различные способы выделения:

· Подвести указатель мыши к началу фрагмента текста, который вы хотите выделить, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещать указатель до конца выделения.

· Для выделения слова следует дважды щелкнуть на нем левой кнопкой мыши.

· Для выделения всего предложения следует выполнить щелчок на любом символе предложения при нажатой клавише Ctrl.

· Чтобы выделить целую строку, следует поместить указатель мыши слева от первого слова строки, чтобы появилась белая стрелка и нажать левую клавишу мыши.

· Для выделения целого абзаца следует поместить курсор мыши слева от выделяемого абзаца и выполнить двойной щелчок.

· Для выделения всего текста удобнее воспользоваться меню Правка – Выделить всё
Задание №3. Измените параметры шрифта (название шрифта, его размер, стиль, цвет, подчеркивание, эффекты) для первой фразы, набранной в предыдущем задании (задание №2)

Указания:

· Выделите первую строку, меню Формат – Шрифт
· Выберите шрифт - Garamond, размер – 16, начертание – полужирный, цвет символов – синий, подчеркивание – пунктирное, эффект – с тенью.

Задание №4. Наберите ниже указанный текст в рамочке и выровняйте его по ширине. Установите красную строку 2 см. Затем скопируйте текст и выровняйте его остальными способами.

Указания:

· Установите курсор внутри абзаца, Формат – Абзац, вкладка Оступы и интервалы.

· В раскрывающемся списке Выравнивание выберите По ширине.

· В раскрывающемся списке Первая строка выберите Отступ.

· В списке На установите 2 см.

Важно различать конец абзаца и конец строки внутри абзаца. Текст, который не помещается в данной строке, автоматически переносится на новую строку, поэтому для перехода на новую строку в пределах одного абзаца клавиша Enter не нажимается. Клавишу Enter нужно нажимать только в конце абзаца.

____________________________________________________________________________________________________________

Существует 4 способа выравнивания абзацев:

· По левому краю – левый край текста ровный, а правый как получится.

· По ценру – весь текст выровнен по центру.

· По правому краю – правый край текста ровный, а левый как получится

· По ширине – оба края ровные.

Задание №5. Напечатайте текст, руководствуясь указаниями:
ШУТОЧНЫЕ ВОПРОСЫ
Какие часы показывают верное время только два раза в сутки?
(Которые стоят)
Что нужно сделать, чтобы отпилить ветку, на которой сидит ворона, не потревожив её?
(Подождать, пока она улетит)
В комнате горело 7 свечей. Проходил мимо человек, потушил 2 свечи. Сколько свечей осталось?
(Две, остальные сгорели)

Указания:

1. Установите автоматический перенос слов (Сервис – Язык – Расстановка  переносов, активизируйте флажок Автоматическая расстановка переносов).

2. Напечатайте весь текст от левой границы страницы, разбив его на 7 абзацев.

3. Выделите весь текст (вместе с заголовком) и установите:

· Абзацные отступы слева и справа по 1,5 см (Формат – Абзац, вкладка Отступы и интервалы, группа Отступ: слева – 1,5 см, справа – 1,5 см).
· Красную строку 1 см (Первая строка – есть, Отступ - 1 см).
4. Выровнять вопросы по ширине, ответы – по правому краю, заголовок по центру.

5. Установите начертание для вопросов – обычный, для ответов – курсив.

6. Оформите заголовок:

· Прописными буквами (Формат – Шрифт, вкладка Шрифт, эффект – все прописные).

· В разрядку (Формат – Шрифт, вкладка Интервал, в списке Интервал выберите Разряженный, в списке На установите 3 пт).

7. Оформите текст рамкой:

· Выделите весь текст вместе с заголовком.

· Меню Формат – Границы и заливка, вкладка Граница, в группе Тип установите Рамка, выберите Тип и Цвет линии для рамки).

Задание №6. Оформите приглашение, руководствуясь указаниями.
Указания:

1. Активизировать панель Рисование, если она отсутствует на экране (Вид – Панели инструментов – Рисование или щелкните по кнопке Рисование)
2. Щелкните по кнопке Автофигуры – Основные фигуры и выберите Ромб.

3. Измените параметры ромба следующим образом (все изменения производятся только при выделенном объекте):

· Выделите ромб (установите указатель мыши на ромб так, чтобы он принял форму стрелки с перекрестием и щелкните – должны появиться белые маркеры).

· Измените размер ромба, сделав его больше или меньше (установите указатель мыши на один из маркеров, чтобы появилась двойная стрелка, нажмите левую кнопку мыши и растяните ромб).

· Щелкните по кнопке Цвет заливки и выберите Нет заливки.

· Щелкните по кнопке Цвет линий и выберите серый 25%.
· Щелкните по кнопке Тип линии и выберите толщину 3 пт.

4. Сделайте несколько копий ромба:

· Выделить ромб.

· Меню Правка – Копировать.

· Меню Правка – Вставить, данную команду выполните несколько раз (ромбы будут вставляться по диагонали).

5. Составьте узор из скопированных ромбов, перемещая их мышью.

6.  Выделите рисунок (щелкните по кнопке Выбор объектов и растяните рамку вокруг рисунка так, чтобы он полностью в нее поместился – все ромбы выделяются маркерами).

7. Сгруппируйте рисунок (щелкните по кнопке Действия – Группировать, маркеры появятся вокруг всего рисунка).

8. Переместите рисунок на текст и поместите рисунок позади текста (Действия – Порядок – Поместить за текстом).

9. Нарисуйте рамку для всего приглашения (выделите весь текст, щелкните по кнопке  Формат – Границы и заливка).

ПРИГЛАШЕНИЕ
Дорогие друзья
!Приглашаю Вас на чаепитие По случаю моего совершеннолетия.
Буду ждать в субботу,7 января 1998 г. в 14 часов.
Отличное настроение обязательно!
Оксана
 Задание №7. Вставьте колонтитулы:
· Меню Вид – Колонтитулы (появится панель инструментов Колонтитулы).

· В Верхнем колонтитуле напишите Ф.И.О., курс, группу.

· Перейдите в нижний колонтитул (щелчок по кнопке Верхний/Нижний колонтитул).

· Вставьте номер страницы (щелчок по кнопке Номер страницы)

· Для выхода из режима колонтитулов щелкните по кнопке Закрыть.

 Задание №8.  Напечатайте текст и разбейте его на колонки:
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Общая характеристика информационных технологий обучения.

Систематические исследования в области компьютерной поддержки профессионального образования имеют более чем 30-летнюю историю. За этот период в учебных заведениях США, Франции, Японии, России и ряда других стран было разработано большое количество компьютерных систем учебного назначения, ориентированных на различные типы ЭВМ.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Указания:

1. Выделить текст вместе с заголовком.

2. Меню Формат – колонки.

3. В группе тип выберите Три или в списке Число колонок установите 3.

4. Активизируйте флажок Разделитель.

Задание №9. Сохраните свою работу в указанной папке (Файл – Сохранить как – папка Мой компьютер – диск С – папка с номером вашей группы).
Текстовый редактор MS WORD
Практическая работа № 2
Тема: «Работа с таблицами в тестовом редакторе»
Цель: изучение технологии создания и форматирования документов, содержащих таблицы.
Ход работы:

ЗАДАНИЕ №1.
1. Запустите текстовый редактор MS WORD.
2. Оформите расписание уроков по образцу, руководствуясь указаниями.
	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	Математика
	Чтение
	Математика
	Русский язык
	Физ. культура

	2
	Труд
	Музыка
	Чтение
	Этика
	Математика

	3
	Чтение
	Русский язык
	Русский язык
	Математика
	Чтение

	4
	Физ. культура
	Математика
	Труд
	ОБЖ
	ИЗО


Указания:
1) Создайте таблицу, состоящую из 6 столбцов и 5 строк. Выполните команду
Таблица/Добавить таблицу, указав в соответствующих полях ввода число строк и
столбцов.
2) Заполните таблицу данными. Вводите текст, начиная от левого края ячейки. Для
перемещения в таблице используйте клавиши управления курсором, клавишу ТАВ,
щелчок мышью в нужной ячейке.
3) Отформатируйте текст в первой строке таблицы:
· Выделите первую строку: установите курсор в любую ячейку первой строки и выполните команду Таблица/Выделить строку ИЛИ установите указатель мыши слева от строки, чтобы появилась белая стрелка и щелкните левой кнопкой мыши.
· Установите параметры шрифта, выполнив команду Формат/Шрифт: шрифт Arial Narrow, размер 14, начертание - полужирный курсив, интервал - разряженный, величина интервала 1,5 пт.
4)
Отформатируйте текст в первом столбце таблицы:
·  Выделите первый столбец: установите курсор в любую ячейку первого столбца и выполните команду Таблица/Выделить столбец ИЛИ установите указатель мыши над столбцом, чтобы появилась черная стрелка и щелкните левой кнопкой мыши.
· Установите параметры шрифта по своему усмотрению.
5)
Отформатируйте текст в остальной части таблицы:
· Выделите ячейки с названиями предметов.
· Установите параметры шрифта по своему усмотрению.

6)
Установите ширину первого столбца:
· Выделите первый столбец

· Выполните команду Таблица/Автоподбор/По содержимому
7) Измените ширину остальных столбцов (аналогично)
8) Выровняйте весь текст в таблице по центру:
· Выделите всю таблицу
· Выполните команду Формат/Абзац в строке Выравнивание выберите По центру
9)
Задайте внутренние и внешние границы для таблицы:
· Выделите всю таблицу
· Выполните команду Формат/Границы и заливка выберите цвет и тип линии, щелкните по окошку сетка
10)
Выполните заливку для первой строки:
· Выделите первую строку
· Выполните команду Формат/Границы и заливка/ вкладка Заливка. Выберите любой цвет.

11) Выполните заливку для первого столбца (аналогично).
12) Вставьте заголовок к таблице:
· Установите курсор в первую ячейку и выполните команду Таблица/Разбить таблицу.
· Напечатайте текст: РАСПИСАНИЕ УРОКОВ. Отформатируйте заголовок и расположите его по центру.
ЗАДАНИЕ № 2.   Скопируйте предыдущую таблицу и отформатируйте ее в соответствии с образцом, руководствуясь указаниями
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	Математика
	Чтение
	Математика
	Русский язык
	Физическая культура
	Выходной

	Труд
	Музыка
	Чтение
	Этика
	Математика
	

	Чтение
	Русский язык
	Русский язык
	Математика
	Чтение
	

	Физическая культура
	Математика
	Труд
	ОБЖ
	ИЗО
	


Указания:
1) Выделите    таблицу:    установите    курсор    в    любую    ячейку    таблицы    и    выполните    команду Таблица/Выделить таблицу.

2) Скопируйте таблицу, выполнив команды Правка/Копировать и Правка/Вставить.

3) В скопированную таблицу вставьте еще один столбец:

· Выделите столбец «Пятница»
· Выполните команду Таблица/Добавить столбцы справа.

4) Заполните последний столбец данными.

5) Удалите первый столбец (с номерами): выделите столбец и выполните команду Таблица/Удалить столбцы.

6) Отформатируйте таблицу, используя готовый стиль:

· Выделите всю таблицу

· Выполните команду Таблица/Автоформат

· В списке Форматы выберите Столбцы 3
· В группе Изменить оформление снимите флажок Первого столбца.

7)
Сохраните документ.

ЗАДАНИЕ № 3.   Создайте и заполните таблицу. 
Указания:

1) Создайте таблицу, используя команду Таблица/Нарисовать таблицу.

· Указатель мыши примет форму карандаша. Чтобы определить внешние границы таблицы, переместите указатель при нажатой кнопке мыши из одного угла таблицы в другой. Затем прорисуйте линии столбцов и строк. Для удаления линии используйте кнопку Ластик на панели инструментов Таблицы и границы.

2) Задайте внешние и внутренние границы таблицы, заливку.

3) Задайте произвольные параметры шрифта.

4) Текстовые данные выровняйте по центру, а числа - по правому краю.

5) Откорректируйте таблицу.

6) Сохраните документ.

	Город
	Государство
	Число жителей, млн. чел.

	
	
	Только город
	С учетом пригородов

	Буэнос-Айрес
	Аргентина
	2,9
	11,5

	Нью-Йорк
	США
	7,2
	14,7

	Тегеран
	Иран
	5,7
	8,0

	Триполи
	Ливия
	0,86
	0,89

	Рим
	Италия
	2,8
	3,7

	Маскат
	Оман
	0,05
	0,06


Приложение №6

Табличный редактор MS Excel
Практическая работа №1

Тема: «Создание и редактирование таблиц в MS Excel».

Цель занятия: изучение информационной технологии создание и редактирования таблиц в табличном процессоре MS Excel.

Ход работы:

Запустите MS Excel: Пуск/Программы/Microsoft Excel.

Задание №1. Создайте таблицу содержащую информацию о планетах солнечных систем, руководствуясь указаниями. 

Солнечная система.

	Планета
	Период обращения (в земных годах)
	Расстояние (в млн.км.)
	Диаметр (в 

,тыс.км.)
	Спутники

	Меркурий
	0,241
	58
	4,9
	0

	Венера
	0,615
	108
	12,1
	0

	Земля
	1
	150
	12,8
	1

	Марс
	1,881
	288
	6,8
	2

	Юпитер
	11,86
	778
	142,6
	16

	Сатурн
	29,46
	1426
	120,2
	17


Указания:

1) В ячейке А1 напечатайте заголовок: Солнечная система.

2) Расположите заголовок по центру относительно таблицы: 

· Выделите диапазон ячеек А1 : Е1
· Щелкните по кнопке Объединить и поместить в центре на панели инструментов.

3) В ячейку А2 внесите текст: Планета
4) В диапазон А3 : А8 введите название планет.

5) В ячейку В2 внесите текст: Период обращения ( в земных годах).
6) В ячейку С2 внесите текст: Расстояние ( в млн. км.).

7) В ячейку D2 внесите текст: Диаметр ( в тыс. км.).
8) В ячейку Е2 внесите текст: Спутники.

9) Выделите диапазон ячеек В2 : D2, выполните команду Формат/Ячейки на вкладке Выравнивание активизируйте флажок Переносить по словам, нажмите ОК.

10) Заполните диапазон В3 : Е3 числами.

11) Отформатируйте текст в таблице

· Шрифт в заголовке – Arial Cyr, размер 14, синий цвет, полужирное начертание.

· Шрифт в таблице – Times New Roman Cyr, размер 12, красный цвет, начертание полужирный курсив

12) Текстовые данные выровняйте по центру.

13) Задайте рамку для таблицы: 

· Выделите таблицу ( без заголовка), выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Граница. Установите цвет – синий, Тип линии – двойной и щелкните по кнопке Внешние, затем выберите Тип линии – пунктир и щелкните по кнопке Внутренние, нажмите ОК.

· Выделите диапазон ячеек А2 : Е2, выполните команду Формат/Ячейки вкладка Граница, щелкните оп кнопке с нижней границей в группе Отдельные.

14) Задайте заливку для второй строки таблицы: Выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Вид.

Задание №2. Создайте копию своей таблицы на 2 листе и для её оформления используйте готовый стиль.

Указание:

1) Выделите таблицу и выполните команду Правка/Копировать.

2) Перейдите на 2 лист, установите курсор в ячейку А1 и выполните команду Правка/Вставить.

3) Измените высоту строк и ширину столбцов, чтобы данные помещались в ячейку.

4) Выделите таблицу ( без заголовка) и выполните команду Формат/Автоформат. В группе Список форматов выберите Классический 3, нажмите ОК.

5) Сохраните документ.

Ввод и редактирование данных с помощью формы в MS Excel.

Задание №3. В первую таблицу добавьте новые данные.

Указания:

1) Перейдите на лист 1.

2) Вставьте новый столбец пред столбцом Спутники и заполните его значениями (см. таблицу):

· Вставьте столбец Спутники и выполните команду Вставка/Столбцы.

               3) Добавьте информацию ещё о трёх планетах, используя форму: 

· Установите курсор в любую ячейку таблицы.

· Выполните команду Данные/Форма (появится диалоговое окно, состоящие из трёх частей: слева располагаются названия столбцов, в середине – данные, справа – управляющие кнопки)

· Щёлкните по кнопке Добавить, заполните пустые поля новыми сведениями о планете Уран (см. таблицу). Перемещаться между полями можно с помощью клавишей TAB или щёлкать мышью. Затем нажмите Добавить.

· Аналогично введите сведения о планетах Нептун и Плутон.

· Нажмите кнопку Закрыть. В результате в таблице появятся новые данные.

           4) Используя форму, измените данные в таблице: 

· Откройте форму ( Данные/Форма).

· Щёлкая по клавишам Далее и Назад найдите запись о планете Юпитер и исправьте количество спутников на 2, расстояние на 300, нажмите кнопку Добавить.
· Аналогично измените Период, Диаметр и число спутников у Меркурия.

· Закройте форму.

           5) Сохраните документ.

 (таблица)   



Солнечная система.

	Планета
	Период обращения (в земных годах)
	Расстояние (в млн.км.)
	Диаметр (в тыс.км.)
	Масса (*1024 кг)
	Спутники

	Меркурий
	0,511
	58
	11,9
	0,32
	14

	Венера
	0,615
	108
	12,1
	4,86
	0

	Земля
	1
	150
	12,8
	6
	1

	Марс
	1,881
	288
	6,8
	0,61
	2

	Юпитер
	11,86
	300
	142,6
	1906,98
	2

	Сатурн
	29,46
	1426
	120,2
	570,9
	17

	Уран
	84,01
	28,69
	49
	87,24
	14

	Нептун
	164,8
	4496
	50,2
	103,38
	2

	Плутон
	247,7
	5900
	2,8
	0,1
	1


Сортировка данных в таблице (по одному столбцу).
Задание №4. Расположите планеты в порядке увеличения их массы:                     
Указания:

1)   Установите курсор в любую ячейку столбца Масса                                                                      
2)   Щелкните по кнопке на панели инструментов Сортировка по возрастанию.                       
Задание №5. Отсортируйте записи в таблице по расстоянию, начиная с самого большого.
Сортировка данных в таблице (по двум столбцам).
Задание №6.    Расположите названия планет в алфавитном порядке в зависимости от количества спутников:
Указания:

1)   Установите курсор в любую ячейку таблицы.
2)   Выполните команду Данные/Сортировка
3)   В раскрывающемся списке Сортировать по выберите Спутники, по возрастанию.
4)   В раскрывающемся списке Затем по выберите Планета, по возрастанию.
Фильтрация данных.
Автофильтр.
Задание №7.  Используя  автофильтр, осуществите  поиск планет, период  обращения которых не менее 10 и не более 100 земных лет.

Указания:
1)  Установите курсор в любую ячейку таблицы.
2) Выполните команду Данные/Фильтр/Автофильтр (появятся маленькие кнопки в шапке таблицы)
3) Щелкните по кнопке в столбце Период и выберите Условие.
4) В раскрывающемся списке задайте условие: больше или равно   10   И   меньше или равно 100 (в результате останутся только 3 записи о планетах Юпитер, Уран, Сатурн)
Задание №8. Выведите информацию о планетах, названия которых начинаются на М.
Задание №9.   Осуществите поиск планет, масса которых не превышает 5 *1024кг   и диаметр которых не менее 7 тыс. км. (должны остаться Меркурий и Венера).
Задание №10. Осуществите поиск планет, диаметр которых не меньше 50 тыс. км   и период обращения находится в диапазоне от 1 до 100 земных лет.
Задание №11. Найти планеты, которые находятся на расстоянии от Солнца не дальше, чем 100 млн. км, масса находится в интервале от 3*1024до 500*1024 , а количество спутников не менее 2.
Расширенный фильтр. 

	Планета

	Марс

	Юпитер

	Сатурн

	Плутон


Задание №12. Вывести информацию о планетах Марс, Сатурн, Плутон, Юпитер.
Указания:

1)  Введите условие с клавиатуры или скопируйте соответствующие ячейки из таблицы в диапазон А15:А19
2) Установите курсор в таблицу, выполните команду Данные/Фильтр/Расширенный фильтр.
3) В поле Исходный диапазон проверьте правильность указания диапазона таблицы $А$2:$F$11 при необходимости укажите его заново.
4) В поле Диапазон условий укажите блок А15:А19 ( можно выделить мышкой).
5) Активируйте   переключатель. Скопировать   результат   в   другое   место,   перейдите   в   поле Поместить результат в диапазон, затем укажите мышью верхнюю левую ячейку области вставки С15.
Задание №13.   Используя встроенные функции   Ехсеl, найти минимальное расстояние, максимальный диаметр и общее число спутников.

Указания:

1) Перейдите на 2 лист.
2) В ячейку С10 нужно ввести формулу, позволяющую определять минимальное расстояние автоматически. Для этого можно использовать функцию МИН. В Ехсеl имеется множество различных функций, которые существенно упрощают расчеты.
· Установите курсор в ячейку С10, выполните команду Вставка/Функция или щелкните по кнопке Вставка функций на панели инструментов.

· В диалоговом окне Мастера функций в группе Категория выберите Статические, в группе Функция выберите МИН (используйте линейку прокрутки для нахождения данной функции), нажмите ОК.
· В следующем диалоговом окне в строке Число 1 проверьте правильность указания диапазона ячеек СЗ:С8, при необходимости исправьте его, нажмите ОК.
· В результате в ячейке С10 окажется число 58, а в строке формул: =МИН(СЗ:С8).

3)
Аналогично в ячейку E10 вставьте формулу, позволяющую найти максимальный диаметр.
•
Используйте функцию МАКС из категории Статистические.
4)
В ячейке Е10 подсчитайте общее число спутников:
•
Для вставки формулы можно пользоваться предыдущим способом, для этого используйте функцию СУММ из категории Математические. Но удобнее воспользоваться кнопкой Автосумма на панели инструментов Стандартная, выделите мышью диапазон ячеек ЕЗ:Е8 и нажмите ЕNТЕR.
5) В ячейках С11, D11, Е11 сделайте соответствующие подписи: Минимальное расстояние, Максимальный диаметр, Количество спутников.
6) Сохраните документ.
Табличный редактор MS Excel
Практическая работа № 2
Тема: «Построение диаграмм в MS Excel».
Цель занятия: в MS Excel  научиться применять возможность графического представления данных в виде диаграмм.
Ход работы:
Задание №1:   Создайте таблицу для начисления заработной платы работникам фирмы «ЗАО Товарищ». Сохраните созданный документ.
Расчет заработной платы работников ЗАО «Товарищ»
	
	
	Доходы
	Налоги
	
	
	

	№
	ФИО
	Оклад


	Коэффициент
	Полярная надбавка
	Подоходный налог
	Медицинское страхование
	Пенсионный фонд
	Всего начислено
	Всего удержано
	К выдаче

	1
	Петров А. В.
	510
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Сидоров Н.З.
	595
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Артемьева М.С.
	640
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	СапожковаВ.В.
	380
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Ратынская С. Л.
	490
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Урусов П. Р.
	700
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Витальев Н.Н.
	830
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Русокров Г.Л.
	1000
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Девяткин А.А.
	740
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Ильина У.Ю.
	640
	
	
	
	
	
	
	
	


Указания:
1) В ячейку А2 введите заголовок: Расчет заработной платы работников ЗАО «Товарищ»
2) Шапку таблицы расположите в диапазоне А5:К6
3) Расположите текст в ячейках E6:J6 в две строки: выделите указанные ячейки, выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Выравнивание. Активизируйте флажок Переносить по словам.
4) Задайте вертикальное расположение текста в шапке таблицы:
· Выделите ячейки D6:J6, выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Выравнивание.
· В группе Ориентация щелкните по верхнему ромбику над словом Надпись.
5) Выровняйте заголовок по центру относительно таблицы.
6) Заполните столбцы с №, ФИО, Окладом, а остальные столбцы рассчитайте по формулам:
· Коэффициент составляет 50% от оклада: установите курсор в ячейку D7, введите формулу на английском языке =С7*50% или =С7*0,5
· Скопируйте данную формулу в остальные ячейки столбца коэффициент.
· Аналогично рассчитайте Полярную надбавку, которая составляет 80% от оклада.
· В столбце Всего начислено подсчитайте доходы сотрудника (сумма всех доходов)
· Подоходный налог рассчитывается по формуле: 12% от начисленной суммы.
· В фонд медицинского страхования производится выплата в размере 3% от начисленной суммы.
· В пенсионный фонд производится выплата в размере 1% от начисленной суммы
· В столбце Всего удержано подсчитываются расходы сотрудника (сумма всех налогов)
· В столбце К выдаче рассчитывается денежная  сумма, выдаваемая работнику на руки (доходы-расходы)
7) Отформатируйте таблицу: меню Формат/Ячейки (задайте параметры шрифта на вкладке Шрифт, выравнивание текста на вкладке Выравнивание, рамки на вкладке Граница,заливку на вкладке Вид)
8) Переименуйте Лист1 в Расчет, меню Формат/Лист/Переименовать.
9) Сохраните документ.
Задание №2: Постройте диаграмму, отражающую заработную плату всех сотрудников. 

Указания:
1) Выполните команду Вставка/Диаграмма или щелкните по кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов Стандартная. На экране появится первое диалоговое окно мастера диаграмм, в котором необходимо указать тип диаграммы. В группе Тип выберите Гистограмма, в группе Вид -Объемный вариант обычной гистограммы (4-я по счету картинка), нажмите кнопку Далее.
2) В следующем диалоговом окне необходимо указать источник данных диаграммы. В строке Диапазон указываются ячейки с данными, на основе которых будет построена диаграмма:
· Нажмите клавишу СТRL и не отпуская ее выделите два диапазона ячеек: В7:В16  и К7:К16
· В результате в строке Диапазон появится ссылка на  лист  Расчет:
=Расчет!$В$7:$В$16;Расчет!$К$7:$К$16
· Активизируйте переключатель Ряды в: столбцах
· Если вы ошиблись при указании диапазона, очистите строку Диапазон и выделите его заново. Затем нажмите кнопку Далее.
3)
В третьем диалоговом окне необходимо указать параметры диаграммы:
· На вкладке заголовки в поле Название диаграммы напишите: Сумма к выдаче, в поле Ось X (категорий): ФИО сотрудников, в поле Ось Z (значений): в руб.
· На вкладке Легенда отключите флажок Добавить легенду
· На вкладке Подписи данных в группе Подписи значений активизируйте переключатель Значение, нажмите кнопку Далее.
4)
В четвертом диалоговом окне необходимо указать место для размещения диаграммы:
· Активизируйте переключатель Отдельном, нажмите кнопку Готово.
· В результате в рабочую книгу добавится один лист под названием Диаграмма 1 с построенной на нем диаграммой. Готовую диаграмму можно отредактировать.
5)
Сохраните документ.
Задание №3: Отредактируйте иаграмму. 
Указания:

1)
Скопируйте лист Диаграмма1:
· Выполните правый щелчок на ярлыке листа Диаграмма1, на экране появится контекстное меню.
· Выберите пункт Переместить/Скопировать
· В появившемся диалоговом окне активизируйте флажок Создать копию, появится лист Диаграмма 1(2)
· Переименуйте его в Диаграмма 2.
2)
Перейдите на лист Диаграмма 2. Измените заголовок диаграммы на: Расчет заработной
платы сотрудников ЗАО «Товарищ»:
· Наведите указатель мыши на заголовок (появится всплывающая подсказка Заголовок диаграммы}
· Щелкните мышью на заголовке (вокруг названия появится рамка)
· Щелкните мышью внутри  рамки (появится текстовый курсор)
· Исправьте заголовок, щелкните мышью вне заголовка.
3)
Отформатируйте заголовок:
· Выполните двойной щелчок в области заголовка (появится диалоговое окно Формат названия диаграммы), установите шрифт Courier New Cyr, размер 20, цвет красный, начертание - полужирный курсив, нажмите ОК.
4)
Отформатируйте заголовок оси значений:
· Установите шрифт, размер, начертание заголовка по своему усмотрению.
· Разверните подпись по вертикали: в диалоговом окне Формат названия оси выберите вкладку Выравнивание, в группе Ориентация установите 90 градусов.
5) Удалите название оси категорий (ФИО сотрудников): выполните правый щелчок по названию, из контекстного меню выберите команду Очистить.
6) Отформатируйте ось значений:
· Установите указатель мыши на ось значений (появится всплывающая подсказка), выполните на ней двойной щелчок, появится диалоговое окно Формат оси
· На вкладке Вид в группе Ось выберите цвет линии - темно-синий, толщина - третья сверху, в группе Основные активизируйте переключатель Пересекают ось.
· На вкладке Шкала в поле Цена основных делений напишите 500
· На вкладке Шрифт установите параметры шрифта по своему усмотрению, нажмите Ок.
7) Отформатируйте ось категорий аналогично предыдущему пункту, устанавливая параметры на вкладках Вид и Шрифт.
8) Измените заливку стенок диаграммы: установите указатель мыши внутри диаграммы, чтобы появилась подсказка Стены и выполните двойной щелчок (появится диалоговое окно Формат стенок), выберите любой цвет заливки. Аналогично можно изменить заливку Основания.
9) Отформатируйте подписи данных:
· Выполните двойной щелчок на одном из числовых значений, находящихся над столбцами
диаграммы (появится диалоговое окно Формат подписей данных), установите параметры шрифта, заливку, выравнивание по своему усмотрению.
· Передвиньте подписи данных: установите указатель мыши на любую подпись, выполните два последовательных медленных щелчка (вокруг значения появится рамка), перетащите рамку с числом при помощи мыши.
10)Отформатируйте ряды данных:
· Выполните двойной щелчок на любом столбце (появится диалоговое окно Формат ряда данных)
· На вкладке Фигура выберите любую фигуру.
· На вкладке Вид в группах Граница и Заливка установите параметры по своему усмотрению (интересную заливку можно получить, если нажать на кнопку Способы заливки)
11)Сохраните документ.
Задание №4: Создайте таблицу учета выручки от продажи мороженого фирмы «ПИНГВИН», если известно, что фирма торгует по пяти округам города только в летние месяцы.
Продажа  мороженого фирмой ПИНГВИН в летний период.
	Район/месяц
	Июнь
	Июль
	Август
	Всего по округу
	% выручки по округу

	Центральный
	2500,65р.
	1200,35р.
	2400,50р.
	
	

	Западный
	2100,10р.
	1001,00р.
	2345,00р.
	
	

	Южный
	4000,68р.
	3500,00р.
	3409,00р.
	
	

	Восточный
	3100,00р.
	2100,00р.
	1090,30р.
	
	

	Северный
	980,00р.
	700,00р.
	1300,20р.
	
	


	
	
	
	

	Всего за месяц
	Общая выручка


                     
Указания;
1) Перейдите на Лист 2.
2) В ячейку АЗ введите текст: Продажа мороженого фирмой Пингвин
3) В ячейку А4 введите: летний период.
4)
Расположите шапку таблицы начиная с ячейки А6 (вся таблица будет располагаться в диапазоне А6:F11)
5) Заполните исходными данными столбцы: район/месяц, июнь, июль, август.
6) Для диапазонов ячеек В7:Е11 и В13:Е13 задайте денежный формат: выделите указанные диапазоны, меню Формат/Ячейки, вкладка Число, в списке Числовые форматы выберите Денежный, в поле Число десятичных знаков введите 2.
7) В ячейку Е7 введите формулу, рассчитывающую выручки за 3 месяца по центральному округу. Скопируйте данную формулу в остальные ячейки столбца Всего по округу.
8) В   ячейку  В13   введите   формулу,   подсчитывающую   выручку   всех   округов   за   июнь, скопируйте данную формулу в ячейки С13:Е13.
9) В ячейку В14 введите текст: Всего за месяц, в ячейку Е14: Общая выручка.
10)Заполните  столбец  %  выручки  по  округу,  используя  абсолютную  ссылку  на ячейку, содержащую общую выручку:
· В ячейку F7 введите формулу: =Е7/$Е$13 (знак $ указывает на абсолютную адресацию)
· Используя автозаполнение, скопируйте формулу в остальные ячейки.

11) Задайте процентный формат: выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Число, в группе Числовые форматы выберите Процентный, в поле Число десятичных знаков введите 2.
12) Отформатируйте  таблицу  (задайте   параметры   шрифта,   выравнивание  текста,  рамки  и заливку таблицы)
13) Заголовки расположите по центру относительно таблицы. 

14) Вставьте любой рисунок: меню Вставка/Рисунок/Автофигуры. 

15) Сохраните документ.
Задание №5:    Постройте диаграмму, отображающую вклад каждого округа в общую выручку.

Указания:

1) Вызовите мастера диаграмм.

2) Выберите объемный вариант круговой диаграммы.

3) В источнике данных укажите 2 диапазона: зажмите клавишу СТRL и не отпуская ее выделите два диапазона ячеек А 7:А11 и F7:F11
4) На третьем шаге диаграммы никаких данных не указывайте
5) Для размещения диаграммы выберите имеющийся лист. В итоге на экране появится круговая диаграмма с легендой.
6) Переместите диаграмму ниже таблицы и измените ее размер с помощью маркеров.
7) Отредактируйте готовую диаграмму следующим образом:
· Вставьте заголовок диаграммы:  выделите диаграмму щелчком мыши и выполните команду Диаграмма/Параметры диаграммы.
· На вкладке Заголовки в строке Название диаграммы введите текст: Доля выручки каждого района.
· На вкладке Легенда в группе Размещение активизируйте переключатель Внизу.
· На вкладке Подписи данных в группе Подписи значений активизируйте переключатель Доля,нажмите ОК.
· Выведите сотые доли для подписей данных.
8)
Отформатируйте элементы диаграммы:
· Задайте параметры шрифта для заголовка диаграммы, подписей данных, легенды.

· Измените заливку и границу секторов диаграммы.

9)
Сохраните документ.                      [image: image22.emf]Доля выручки каждого района.
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Задание №6: Подготовьте таблицу и диаграмму к печати. 
Указания:
1) Выполните команду Файл/Предварительный просмотр, щелкните по кнопке Страница (появится диалоговое окно Параметры страницы)
2) На вкладке Поля задайте Верхнее и Нижнее поля по 2 см, Левое и Правое - по 1 см, в группе Центрировать на странице активизируйте флажок Горизонтально.
3) На вкладке Колонтитулы щелкните по кнопке Создать верхний колонтитул, перейдите в окно Справа и напишите Отчет 1, нажмите ОК. В списке Нижний колонтитул выберите Страница 1.
4) На вкладке Лист в группе Печать отключите флажок Сетка, нажмите ОК.
Если необходимо  подготовить  к печати только  диаграмму,   то для  ее  просмотра диаграмму нужно выделить щелчком мыши.
Задание №7:    Создайте самостоятельно таблицу «Производство бумаги» и постройте линейчатую диаграмму по данным таблицы.
                            Производство бумаги
                                        На душу населения, кг.
	Страна
	1970 г
	1980 г.
	1989 г.

	Швеция
	415
	515
	653

	Канада
	453
	459
	534

	Норвегия
	343
	320
	410

	Австрия
	118
	176
	308

	США
	112
	126
	145

	Япония               
	69
	90
	127

	Франция
	71
	86
	113

	Испания
	27
	61
	80


[image: image23.emf]Производство бумаги на душу 

населения, кг

0 200 400 600 800

Швеция

Норвегия

США

Франция

1989 г.

1980 г.

1970 г



Табличный редактор MS Excel
Практическая работа №3

Тема: «Связь таблиц в MS Excel».

Цель занятия: научиться осуществлять связывание листов электронной книги.
Ход работы:
Задача: Необходимо создать классный журнал. Для простоты ограничимся тремя предметами: литературой, алгеброй, биологией. Для каждого предмета отводится отдельный лист рабочей книги, который содержит список класса (ограничимся 5 учениками), текущие оценки и итоговую оценку за первую четверть. На отдельном листе должна быть представлена ведомость итоговых оценок за первую четверть, заполненная оценками с использованием ссылок на соответствующие листы по предметам.
Задание №1: На листе 1 создайте и оформите таблицу по образцу (см. таблицу, диапазон А1:L1) 

Указания:
1)
Для чисел содержащих даты проведения занятий задайте формат Дата:
· Выделите диапазон С2:К2, выполните команду Формат/Ячейки, вкладка  Число, в списке  Числовые форматы выберите Дата, установите любой тип.
2)
Оценки за 1-ю четверть вычислите по формуле, как среднее арифметическое текущих оценок:
· Вставьте в ячейку L3 формулу с использованием встроенной функции СРЗНАЧ (выполните команду Вставка/Функция,   категория   Статистические,   выберите   СРЗНАЧ  и  укажите   диапазон   ячеек   с
текущими оценками Арбузова Артема).

· Скопируйте формулу в остальные ячейки.

· Выполните округление полученных значений (выделите диапазон ячеек с оценками за 1-ю четверть, выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Число, формат Числовой, число десятичных знаков 0)
3)
Данные  в  таблице  отцентрируйте.   Оформите  таблицу,   задав  ей  границы  и  заливку.
Сохраните таблицу.
	Литература

	Фамилия
	2.09
	9.09
	16.09
	23.09
	30.09
	7.10
	14.10
	21.10
	28.10
	1 четверть

	Арбузов Артем
	
	3
	4
	
	
	о
	
	4
	
	4

	Иванов Игорь
	5
	
	3
	
	5
	
	
	5
	
	5

	Орлова Оля
	
	4
	
	
	
	4
	4
	
	
	4

	Попов Олег
	
	5
	
	5
	5
	
	
	4
	4
	5

	Русланова Галя
	
	
	4
	
	
	4
	
	
	
	4


Задание №2: Создайте аналогичные листы для алгебры и биологии. 
Указания:
1)
Скопируйте Лист 1:
· Выполните команду Правка - Переместить/Скопировать лист, в группе Перед листом выберите Лист2, активируйте флажок Создать копию, нажмите Ок. После выполнения команды появится Лист 1(2).
2)
Выполните аналогичные действия, чтобы появился Лист 1(3).
Задание №3: Переименуйте листы: Лист1 в Литература, Лист 1(2) в Алгебра, Лист 1(3) в Биология: 

Указания:
1) Сделать текущим Лист 1 (щелкнуть по ярлыку Лист 1)
2) Выполнить команду Формат /Лист/Переименовать (ярлык листа выделится цветом, ввести слово Литература, нажать ЕNТЕR)
3) Аналогично переименуйте другие листы.
Задание №4: На листах Алгебра и Биология измените заголовки, даты и текущие оценки.
Связь рабочих листов

MS Excel позволяет использовать в таблице данные с других листов и из других книг. Связь между листами достигается за счет введения формулы, которая связывает ячейку на одном листе с ячейкой в другом  листе.
Задание №5: На листе 2 создайте ведомость итоговых оценок за первую четверть:
Указания:
1) Переименуйте Лист 2 в 1 четверть.
  2) Заполните таблицу ссылками на соответствующие ячейки других листов. В ячейку А2 занесите формулу = Литература!А2, для этого

· В ячейке А2 поставьте знак =

· Перейдите на Лист Литература, щелкнув по ярлыку

· Щелкните  в  ячейке А2  и   нажмите     ЕNTЕR.   (Обратите  внимание,   что  формула автоматически появляется в строке формул. Литература! - ссылка на другой лист,  символ  ! обязателен. А2 -относительный адрес ячейки на листе Литература)
· Скопируйте формулу на последующие пять ячеек столбца А.

· Скопируйте   формулу   из   ячейки  А2   в   ячейку   В2   (в   строке   формул   появится   формула  =Литература! В 2)
· Скопируйте формулу из ячейки В2 в последующие ячейки столбца В.
3) В ячейки С2:Е2 впишите названия предметов.
4) В ячейку СЗ внесите формулу =Литература!L3 (аналогично предыдущему заданию) и скопируйте   формулу   на  последующие   четыре  ячейки   столбца.   В   результате   столбец заполнится оценками за первую четверть по литературе. 
Таким образом, установлена связь между листом 1четверть илистом Литература.
5) Аналогично заполните остальные столбцы таблицы.
	Ведомость итоговых оценок за 1-ю четверть.

	Фамилия
	Литература
	Алгебра
	Биология

	Арбузов Артем
	4
	3
	4

	Иванов Игорь
	5
	4
	5

	Орлова Оля
	4
	4
	4

	Попов Олег
	5
	5
	5

	Русланова Галя
	4
	4
	3


Задание №6: Удалите листы, которые не будут использоваться в рабочей книге. 

Указания:

· Сделайте текущим Лист 3, щелкнув по его ярлыку

· Выполните команду Правка/Удалить лист, прочитайте появившееся предупреждение.

· Удалите все ненужные листы.

Работа с несколькими окнами.

Для удобства работы с книгой, состоящей из нескольких листов можно открыть несколько окон и одновременно отслеживать на экране разные области документа.

Задание№7: Проверьте работоспособность связанных листов в книге. 

Указания:
1) Откройте для просмотра еще одно окно: выполните команду Окно/Новое.

2) Выполните команду Окно/Расположить, активируйте переключатель Сверху вниз.

3) В  верхнем окне установите текущим лист Литература,  а в нижнем - 1  четверть. Активным всегда является только одно из окон. Для активизации другого окна нужно щелкнуть по нему мышью.

4) На листе Литература Руслановой Галине исправьте или добавьте текущие оценки, чтобы четвертная оценка изменилась. (Обратите внимание! Изменилась итоговая оценка Руслановой Галины за 1-ю четверть как на листе Литература, так и на листе 1 четверть)

5) Аналогично исправьте оценки Арбузову.

6) Раскройте еще два окна и разместите в них листы Алгебра и Биология, расположите их рядом.

Задание №8:   Закройте все окна, кроме одного. Разверните это окно на весь экран. Сделайте в нем текущий лист Литература.
Задание №9:   Подготовьте таблицу к печати, установив наиболее удобный вариант вывода таблицы на печать. Сохраните документ.

Приложение №7

Microsoft Office Power Point 2007. Создание презентации Практическая работа №4

Тема презентации - «Время жить в России: Ленинградская область.  Приозерск»

Задание 1

Показать принесенную информацию и идеи по презентации преподавателю и получить оценку.

Задание 2. Поиск информации в Интернет

2.1. Картинки

1. Крепость Корела

2. Спортивные объекты Приозерска

3. Учебные заведения
4. Личности: …

2.2. Тексты

Поиск подходящих к теме презентации текстов

Задание 3. Создание презентации

3.1. Выбор темы (направления презентации):

1. Приозерск спортивный
2. Архитектура Приозерска
3. История города
4. Личности 
5. Смешанная

3.2. Создание слайдов

Правая кнопка\Создать\Презентация Microsoft Office Power Point, введите название презентации.

Создайте первый слайд: Правая кнопка в левой панели и Создать слайд. В поле Заголовок слайда введите название презентации, в поле Подзаголовок слайда – свои ФИО и группу

Создайте второй слайд: Правая кнопка в левой панели под первым слайдом и Создать слайд (аналогично создаются третий и следующие слайды)

3.3. Наполнение презентации

В заголовке второго и следующих слайдов должно быть написано, о чем этот слайд, в поле Текст слайда – текст и/или картинки.

Текст можно набрать или вставить из других документов.

Картинки – вставить в слайд: скопировать, например из Paint в буфер обмена, Правая кнопка\Вставить.

Создайте презентацию на 8-15 страниц. Требования: картинки должны быть хорошо видны, тест – читаем (не мельчить). С другой стороны – избегать пустых мест на слайдах.

Задание 4. Создание анимации

Переходим на вкладку Анимация и настраиваем анимацию для презентации (появление/движение текста, звуки и т.д.)

Часть анимации доступна на этой вкладке, для доступа к остальному нужно нажать кнопку Настройка анимации.

Задание 5. Просмотр презентации

Просмотреть презентацию на полном экране (клавиша F5), убедиться в отсутствии ошибок и приемлемом качестве презентации. Показать результат преподавателю и получить оценку.

Приложение №8
Схема самоанализа урока

Группа. Дисциплина. Тема урока. Тип урока и его структура. 

1. Каково место данного урока в теме? Как этот урок связан с предыдущим, как этот урок работает на последующие уроки?  

2. Краткая психолого-педагогическая характеристика класса. Особенности учащихся, которые были учтены при планировании урока. 

3. Какова триединая дидактическая цель урока (его обучающий, развивающий, воспитательный аспект), дать оценку успешности ее достижения. 

4. Отбор содержания, форм и методов обучения в соответствии с целью урока. Выделить главный этап и дать его анализ, основываясь на результатах обучения на уроке. Какое сочетание методов обучения было выбрано для объяснения нового материала? 

5. Рационально ли было распределено время, отведенное на все этапы урока? Логичны ли «связки» между этими этапами? Показать, как другие этапы работали на главный этап? 

6. Отбор дидактических материалов, ТСО, наглядных пособий в соответствии с целями. 

7. Использование групповых, коллективных и иных форм обучения. Дифференцированный подход в обучении. 

8. Как организован контроль усвоения знаний, умений и навыков учащихся? На каких этапах урока? В каких формах и какими методами осуществлялся? Как организовано регулирование и коррекция знаний учащихся?

9. Психологическая и эмоциональная атмосфера на уроке; стиль общения учителя и учащихся. 

10. Уровень подачи домашнего задания. 

11. Как вы оцениваете результаты урока? Удалось ли реализовать все поставленные задачи урока? Если не удалось, то почему? 

