Администрация Новосибирской области
Областной Центр Информационных Технологий
Информационные технологии в управлении образованием
для администраторов, владеющих ИКТ
НОВОСИБИРСК  2007
Пояснительная записка
В Новосибирской области связи с необходимостью создания единого информационного пространства образовательных учреждений области возникает необходимость:

· создания сайтов образовательных учреждений на областном портале;

· создания мультимедийных презентаций.
Мы предполагаем, что администраторы, владеющие ИКТ, могут обучаться по программе, измененной по сравнению с той, по которой проводится обучение администраторов, слабо владеющих ИКТ. Мы предлагаем внести следующие изменения в программу, по которой ведется обучение администраторов в настоящее время(см. стр. 3 и стр. 4):

1. Уменьшить время на изучение раздела 1.3 с 6 часов на 2 часа 

2. Уплотнить время на изучение разделов, связанных с использованием продуктов Microsoft Office(Word, Excel, Power Point) до 12 часов на все продукты(см. раздел 2).
3. Встроить модуль Создание мультимедийных презентаций с помощью MicrosoftProducer в раздел 2 объемом 4 часа.
4. Уменьшить время на изучение раздела 3 до 9 часов. 

5. Встроить модуль Создание сайта образовательного учреждения в Конструкторе сайтов в раздел 5 объемом 4 часа. Предусмотреть практикум по созданию сайта образовательного учреждения.
Примечание: Учебно-тематические планы к программе ««Информационные технологии в управлении образованием» » приведены на страницах 3 и 4. 
Учебно-тематический план к программе
«Информационные технологии в управлении образованием» 
	Раздел программы
	учебных часов

	
	Всего 
	Лекции
	Семинары, практические занятия

	
	Введение 
	1
	1
	

	
	
	Базовая подготовка в сфере ИКТ в структуре деятельности администратора образования
	
	1
	

	1.
	Проектирование информационного пространства руководителя образовательного учреждения
	10
	2
	8

	
	1.1.
	Проектирование единого информационного пространства образовательного учреждения
	
	2
	

	
	1.2.
	Рабочее место администратора ОУ
	
	
	2

	
	1.3.
	Организация личного информационного пространства руководителя образовательного учреждения
	
	
	6

	2.
	Использование Microsoft Office в деятельности руководителя образовательного учреждения
	16
	1
	15

	
	2.1. 
	Приемы и методы подготовки организационно-распорядительных документов в Microsoft Word
	
	1
	3

	
	2.2. 
	Приемы и методы использования Microsoft Excel в работе администратора образовательного учреждения
	
	
	6

	
	2.3. 
	Приемы и методы подготовки деловых презентаций в Microsoft PowerPoint
	
	
	6

	3.
	Основы работы в сети Интернет
	15
	5
	10

	
	3.1. 
	Основы построения сети  Интернет
	
	2
	

	
	3.2. 
	Сервисы сети Интернет 
	
	
	6

	
	3.3.
	Поиск информации в сети Интернет
	
	2
	2

	
	3.4.
	Ресурсы сети Интернет в управлении образованием 
	
	
	2

	
	3.5. 
	Правовые основы использования Интернет-ресурсов в образовании
	
	1
	

	4.
	Информационные технологии в управлении образовательным учреждением
	30
	2
	28

	
	4.1.
	«1С: Хронограф Школа» - система автоматизации администрирования и создания единой базы данных образовательного учреждения
	
	2
	

	
	4.2.
	Базовая информация образовательного учреждения. Информация общего доступа, пути ее формирования.
	
	
	6

	
	4.3.
	Автоматизация кадрового учета в образовательном учреждении. Ведение кадрового делопроизводства
	
	
	4

	
	4.4.
	Систематизация данных о контингенте образовательного учреждения. Формирование базы данных обучающихся, ведение делопроизводства по ученикам
	
	
	4

	
	4.5.
	Организация учебной деятельности образовательного учреждения с помощью программы «1С: Хронограф Школа». Организационно-распорядительная документация: принципы ее формирования и ведения
	
	
	4

	
	4.6.
	Рабочая документация учебной деятельности. Контроль  за качеством организации учебной деятельности
	
	
	4

	
	4.7.
	Финансовая деятельность образовательного учреждения. Нормативы, способы расчета и начисления. Тарифицирование сотрудников
	
	
	4

	
	4.8
	Общие принципы формирования отчетной документации
	
	
	2

	Всего: 
	72
	9
	63


Учебно-тематический план к программе
«Информационные технологии в управлении образованием» 
для администраторов, владеющих ИКТ
	Раздел программы
	учебных часов

	
	Всего 
	Лекции
	Семинары, практические занятия

	
	Введение 
	1
	1
	

	
	
	Базовая подготовка в сфере ИКТ в структуре деятельности администратора образования
	
	1
	

	1.
	Проектирование информационного пространства руководителя образовательного учреждения
	6
	2
	4

	
	1.1.
	Проектирование единого информационного пространства образовательного учреждения
	
	2
	

	
	1.2.
	Рабочее место администратора ОУ
	
	
	2

	
	1.3.
	Организация личного информационного пространства руководителя образовательного учреждения
	
	
	2

	2.
	Использование Microsoft Office в деятельности руководителя образовательного учреждения
	16
	
	16

	
	2.1. 
	Приемы и методы подготовки организационно-распорядительных документов в Microsoft Word
	
	
	4

	
	2.2. 
	Приемы и методы использования Microsoft Excel в работе администратора образовательного учреждения
	
	
	4

	
	2.3. 
	Приемы и методы подготовки деловых презентаций в Microsoft PowerPoint
	
	
	4

	
	2.4
	Создание мультимедийных презентаций с помощью MicrosoftProducer
	
	
	4

	3.
	Основы работы в сети Интернет
	9
	3
	6

	
	3.1. 
	Основы построения сети  Интернет
	
	1
	

	
	3.2. 
	Сервисы сети Интернет 
	
	
	2

	
	3.3.
	Поиск информации в сети Интернет
	
	1
	2

	
	3.4.
	Ресурсы сети Интернет в управлении образованием 
	
	
	2

	
	3.5. 
	Правовые основы использования Интернет-ресурсов в образовании
	
	1
	

	4.
	Информационные технологии в управлении образовательным учреждением
	30
	2
	28

	
	4.1.
	«1С: Хронограф Школа» - система автоматизации администрирования и создания единой базы данных образовательного учреждения
	
	2
	

	
	4.2.
	Базовая информация образовательного учреждения. Информация общего доступа, пути ее формирования.
	
	
	6

	
	4.3.
	Автоматизация кадрового учета в образовательном учреждении. Ведение кадрового делопроизводства
	
	
	4

	
	4.4.
	Систематизация данных о контингенте образовательного учреждения. Формирование базы данных обучающихся, ведение делопроизводства по ученикам
	
	
	4

	
	4.5.
	Организация учебной деятельности образовательного учреждения с помощью программы «1С: Хронограф Школа». Организационно-распорядительная документация: принципы ее формирования и ведения
	
	
	4

	
	4.6.
	Рабочая документация учебной деятельности. Контроль  за качеством организации учебной деятельности
	
	
	4

	
	4.7.
	Финансовая деятельность образовательного учреждения. Нормативы, способы расчета и начисления. Тарифицирование сотрудников
	
	
	4

	
	4.8
	Общие принципы формирования отчетной документации
	
	
	2

	5.
	Создание сайта образовательного учреждения в Конструкторе сайтов
	10
	
	10

	
	5.1
	Создание сайта образовательного учреждения в Конструкторе сайтов
	
	
	4

	
	5.2
	Практикум. Создание сайта или портфолио образовательного учреждения.
	
	
	6

	Всего: 
	72
	9
	63


Создание сайта образовательного учреждения в Конструкторе сайтов
Программа модуля (4 часа)
Для создания школьного сайта наиболее удобным представляется программный продукт Конструктор Сайтов, выпускаемый фирмой e-publish. В отличие от популярных HTML-редакторов FrontPage, Dreamweaver, данная программа приспособлена для нужд российских работников образования, очень проста в изучении и использовании.
Цель обучения  Знакомство с возможностями программы Конструктор сайтов для создания сайтов образовательных учреждений.

Требуемый начальный уровень подготовки слушателей 

Общее знакомство с основными информационными технологиями.

Структура модуля

	Интерфейс программы
	Практическое занятие
	0.5

	Создание сайта
	Практическое занятие
	2

	Создание навигации
	Практическое занятие
	1

	Сохранение проекта, сайта, публикация сайта
	Практическое занятие
	0,5


Содержание занятий

	Тема учебного занятия 

	1.
	Интерфейс программы

	
	Общие принципы использования программы. Основное меню. Панели инструментов. Контекстные меню. Проект, сайт и публикация.

	2.
	Создание сайта

	
	Выбор дизайна. Создание универсальных страниц. Вставка текста и рисунков. Редактирование рисунков. Вставка анимации Flash. Использование таблиц. Создание ссылок. Типы страниц. Фотоальбом. Новости. Блоки. Тестовые страницы. 

	3.
	Создание навигации

	
	Редактор меню. Управление меню. Типы меню. 

	4.
	Сохранение проекта, сайта, публикация сайта

	
	Сохранение проекта. Сохранение проекта в виде сайта. Публикация сайта по FTP. Изменение сайта. Использование шаблонов для создания сайтов.


Знания и умения слушателей

· Получение представлений о том, как создавать сайты.

· Умение создавать сайты для образовательных учреждений.
· Умение публиковать и изменять сайты на удаленном сервере.
 Создание мультимедийных презентаций с помощью MicrosoftProducer 
Программа модуля (4 часа)

Мультимедийные презентации с возможностью синхронизации слайдов PowerPoint, аудио и видео позволяют представить любой материал в удобном и интересном виде. Такие презентации очень выигрышны для ознакомления с деятельностью различных учреждений, в том чисе, и образовательных. Такие презентации позволяют представить материал как на CD-дисках, так и в локальной сети и в интернете.
Цель обучения  Знакомство с возможностями программы MicrosoftProducer для создания мультимедийных презентаций.

Требуемый начальный уровень подготовки слушателей 

Общее знакомство с основными информационными технологиями, умение работы с PowerPoint, звукозаписью.
Структура модуля

	Интерфейс и возможности программы Microsoft Producer 
	Практическое занятие
	0,5

	Создание мультимедийной презентации
	Практическое занятие
	2

	Запись звука и видео. Синхронизация презентации
	Практическое занятие
	1

	Публикация презентации
	Практическое занятие
	0,5


Содержание занятий

	Тема учебного занятия 

	1.
	Интерфейс и возможности программы Microsoft Producer

	
	Интерфейс программы. Меню. Панели инструментов. Закладки. Временная линейка. Использование мастеров.

	2.
	Создание мультимедийной презентации

	
	Импортирование слайдов и изображений. Импортирование медиафайлов. Сохранение проекта. Просмотр проекта. Выбор эффектов переходов. Выбор шаблонов. Синхронизация.

	3.
	Запись звука и видео. Синхронизация презентации

	
	Запись звука. Создание скриншотов. Запись видео с помощью видео камеры. Синхронизация. 

	4.
	Публикация презентации

	
	Публикация презентации для записи на CD. Публикация в локальной сети и в Интернете. Просмотр презентации. Создание нескольких презентаций и их публикация. 


Знания и умения слушателей

· Наличие представлений о  возможностях программы Microsoft Producer.

· Умение создавать мультимедийные презентации с помощью программы Microsoft Producer.

· Умение создавать запись видеоизображений.

· Умение выполнять синхронизацию разных видов информации в презентации.

· Умение публиковать презентации в локальной сети, в Интернете, на CD.
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