
Учебно-тематическое планирование 

«Информационно-коммуникативные технологии в образовании» 

для педагогических работников (36 часов) 

 

№ Тема 
Количество 

часов 

1. 

1.1 

Введение. 

Цели и задачи курса 

2 

1.2 Основы безопасной работы за компьютером.  

1.3 Состав компьютера. Основные устройства, их 
назначение. 

 

1.4 Основные сведения о программном обеспечении 

компьютера. Назначение операционной системы. 

 

1.5 Операционная система Windows. 
Пользовательский интерфейс. Первый сеанс 
работы в Windows. (Включение и выключение 
компьютера. Рабочий стол. Запуск программ. 
Освоение работы с мышью (программы 
Калькулятор. Paint). Управление окнами. 
Первоначальные навыки работы с клавиатурой 
для ввода текстов (программы Блокнот, 
WordPad, Microsoft Word) 

 

1.6 Файловая структура. (Файлы и папки. Создание папок. 

Работа с папками и файлами (переименование, 

копирование, удаление). 

 

2. Работа с внешними носителями информации 1 

2.1 Сохранение данных на внешних носителях  

2.2 Извлечение информации с внешних носителей  

2.3 Самостоятельные задания 1 

2.4 Контроль 1 

3. Электронные образовательные ресурсы (ЭОР) для 
работы учителя предметника ЦОР (цифровые 
образовательные ресурсы) 

3 

3.1 Обзор ЭОР. ЦОР  

3.2 Подготовка материалов ЭОР. ЦОР  

4. Создание дидактических и методических 

материалов в Microsoft Word 

5 

4.1 Разработка дидактических и методических материалов. 

Основные приемы работы в Microsoft Word (Подготовка 

дидактических и методических материалов для Проекта 

урока. (Домашнее задание). Запуск программы Microsoft 

Word. Настройки панели инструментов и меню. Создание, 

редактирование, форматирование, сохранение и печать 

документа. Создание списков. Вставка таблиц. Вставка 

рисунков и др. объектов) 

 

4.2 Анализ созданных в Microsoft Word дидактических и 
методических материалов урока. Их доработка. 

 

4.3 Самостоятельные задания 1 

4.4 Контроль 1 

5. Создание дидактических и методических материалов в 

Microsoft Excel 

5 

5.1 Анализ образцов дидактических и методических  



материалов, созданных в Microsoft Excel 

5.2 Заполнение электронных таблиц  

6. Использование Интернет-технологий 5 

6.1 Основы телекоммуникаций. Адресация. Основные сервисы 

Интернет. 

 

6.2 Использование WWW (Поиск Интернет-ресурсов. 
Сохранение страниц, изображений и i др. ресурсов. Анализ 
и использование Интернет-ресурсов) 

 

6.3 Работа с электронной почтой (Создание почтового ящика. 

Создание, отправка и получение сообщений и файлов) 

 

6.4 Самостоятельные задания 1 

6.5 Контроль 1 

7. Создание презентации в Microsoft Power Point 5 

7.1 Анализ образцов мультимедийной презентации  

7.2 

Основные приемы работы с презентацией 
|(Планирование содержания презентации, 
разработка структуры презентации урока (Домашнее 
задание). Запуск программы Microsoft Power Point. 
Анализ окна программы. j Использование команд: 
Создать слайд, Разметка [ слайда. Применить 
оформление. Вставка ! текстов, рисунков, схем. таблиц, 
диаграмм и других объектов. Добавление эффектов 
анимации. Добавление гиперссылок. Смена  слайдов.) 

 

7.3 Анализ созданной в Microsoft Power Point 
' презентации. Доработка презентации 

1 

8. Самостоятельные задания 1 

9. Контроль 1 

10. Итоговая аттестация 2 

 ИТОГО: 36 

 


