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Пояснительная записка

Настоящая программа адресована тьюторам по внедрению ИКТ в деятельность школьных библиотекарей, осуществляющих учебный процесс в рамках компонента «В» «Профессиональное развитие педагогов в области применения ИКТ для целей образования» проекта «Информатизация системы образования».

Целостный образовательный процесс по данной программе будет спланирован на основе моделирования причинно-следственных связей между состояниями ИКТ-компетентности, что позволит отобрать необходимое и достаточное содержание теоретических и практических занятий для реализации целевых установок. ИКТ-компетентность, в данном случае, понимается, как готовность использовать накопленный опыт деятельности в сфере информационно-коммуникационных технологий для решения профессиональных задач.

Программа представлена в виде отдельных концентров.  Каждый концентр состоит из модулей, отражающих конкретные темы, которые необходимо изучить тьютору, различные комбинации модулей могут обеспечить обучение тьюторов в соответствии с их профессиональными запросами и потребностями.
Цели и задачи программы

1. Развитие информационно-коммуникационной компетентности тьюторов по внедрению ИКТ в деятельность школьных библиотекарей, осуществляющих учебный процесс в рамках компонента «В» «Профессиональное развитие педагогов в области применения ИКТ для целей образования» проекта «Информатизация системы образования».

2. Развитие профессиональной педагогической компетентности тьюторов по внедрению ИКТ в деятельность школьных библиотекарей, осуществляющих учебный процесс в рамках компонента «В» «Профессиональное развитие педагогов в области применения ИКТ для целей образования» проекта «Информатизация системы образования».

3. Знакомство с нормативными и учебно-методическими материалами курса «ИКТ в деятельности библиотеки образовательного учреждения. Автоматизация работы библиотеки образовательного учреждения».

4. Создание условий для творческого общения и обмена педагогическими идеями.

Структура, объем программы, виды учебной работы

Настоящая программа дает возможность каждому тьютору в соответствии с его возможностями, уровнем профессиональной педагогической компетентности, ИКТ – компетентности сформировать индивидуальную образовательную траекторию.

Программа обучения предполагает два варианта учебно-тематического плана (УТП):

Первый вариант рассчитан на слушателей с низким уровнем развития ИКТ-компетентности. Именно для этой категории слушателей предназначен концентр 1: «Функциональная ИКТ-грамотность библиотекаря». В данном варианте УТП все элементы содержания являются обязательными для изучения.

Второй вариант предусматривает освоение инвариантной части программы, а также вариативной – набора спецкурсов, на освоение которых отводится 16 учебных часов.  В течение этого времени слушатели осваивают спецкурсы, выбирая их в соответствии с личностными потребностями, спецификой профессиональной деятельности, профессиональными интересами.

Виды и формы итоговых работ

 Процесс обучения тьюторов по внедрению ИКТ в деятельность школьных библиотекарей завершается выполнением выпускной работы. Выпускная работа должна носить практико-ориентированный характер, отражать специфику профессиональной деятельности тьюторов по внедрению ИКТ в деятельность школьных библиотекарей. 

Требования к уровню освоения содержания курса

В ходе изучения курса у тьюторов может сформироваться информационная компетентность на трех уровнях: элементарном (репродуктивная деятельность), функциональном (репродуктивная деятельность с элементами творчества), системном (индивидуально-творческая деятельность). 

Элементарный уровень информационной компетентности

· наличие представлений о  профессионально-личностных возможностях и ограничениях в области применения ИКТ; 

· наличие знаний об информационно-коммуникационных технологиях как об инструменте деятельности и коммуникации;

· наличие представлений о  возможностях и ограничениях ИКТ для решения задач в области получения, переработки, передачи, хранения и представления профессионально значимой информации;

· наличие представлений о приемах и методах использования средств ИКТ в различных видах и формах учебной деятельности;

· наличие знаний о цифровых образовательных ресурсах как основных компонентах школьной медиатеки; 

· наличие представлений об информационном пространстве образовательного учреждения, и возможностях их использования в образовательном процессе;

· наличие представлений о дистанционной поддержке образования;

· наличие представлений о возможностях использования автоматизированной информационно-библиотечной системы Марк-SQL в деятельности школьной библиотеки;

· наличие представлений о специфике обучения взрослых.

Функциональной уровень информационной компетентности

· наличие знаний о дидактических особенностях применения ИКТ в учебном процессе;
· наличие представлений о программных средствах обучения;
· наличие представлений о компьютерных сетях в образовательном учреждении и возможностях их использования;
· наличие представлений о нормативной базе документов, регламентирующих правовые аспекты использования программ и информационных ресурсов (в том числе Интернет-ресурсов);

· владение приемами создания дидактических материалов с использованием интерактивных элементов;

· владение приемами поиска и передачи информации образовательного назначения на заданную тему в распределенном ресурсе Интернет;
·  владение приемами коммуникации в сети Интернет;
· владение приемами работы с автоматизированной информационно-библиотечной системы Марк-SQL.
Системный уровень информационной компетентности

· наличие умений комплексно использовать ИКТ в профессиональной деятельности; 

· готовность к осознанному  выбору и комплексному использованию автоматизированных информационно-библиотечных сред;
· проявление способности использовать дистанционную форму повышения квалификации.

Программа рассчитана на 72 учебных часа.
Учебно-тематический план

для слушателей с начальным уровнем ИКТ-компетентности*
	Раздел программы
	учебных часов

	
	Всего 
	Лекции
	Семинары, практические занятия

	
	Введение. Роль и место медиатеки в информационной  среде ОУ
	2
	2
	

	
	Информатизация образования в рамках проекта ИСО. Роль и место медиатеки в информационной  среде ОУ
	
	2
	

	1.
	Концентр 1. Функциональная ИКТ-грамотность библиотекаря
	22
	
	22

	
	1.1
	Методика обучения работе с операционной системой
	
	
	4

	
	
	1.1.1
	Представление об устройстве компьютера и назначении отдельных частей. Информация, её сохранение в электронном виде. Папки и файлы. Представление о файловой системе. Имена папок и файлов. Расширение имени. Окна. Работа с окнами. Интерфейс программы «Проводник». 
	
	
	2

	
	
	1.1.2
	Создание, копирование, вставка, удаление,  перемещение, переименование  папок и файлов. Стандартные программы Windows. Сохранение файлов. 
	
	
	2

	
	1.2
	Методика обучения использованию офисных технологий в профессиональной деятельности библиотекаря
	
	
	10

	
	
	1.2.1
	Методика обучения библиотекаря созданию печатных документов в программе MS Word. Предназначение программы. Интерфейс, шрифты, абзацы, списки, вставка иллюстраций. Параметры страницы. Печать.
	
	
	4

	
	
	1.2.2
	Методика обучения библиотекаря созданию электронных таблиц в программе MS Excel. Предназначение программы. Интерфейс, ячейки, адресация ячеек, ввод данных, форматирование в ячейках, вставка, удаление строк и столбцов. Простейшие арифметические операции. Суммирование численных данных по выбранным ячейкам. Сортировка данных. Параметры страницы. Печать.
	
	
	2

	
	
	1.2.3
	Методика обучения библиотекаря созданию слайд-презентаций в программе MS PowerPoint. Предназначение программы. Интерфейс, слайды. Параметры страницы. Печать.
	
	
	4

	
	1.3
	Методика обучения использованию сетевых технологий в профессиональной деятельности библиотекаря
	
	
	8

	
	
	1.3.1
	Представление о локальных и глобальных сетях. Предназначение сетей.  Глобальная сеть Интернет. Сайты. Адресация в сети. Доменные имена, их структура.  Представления о сервисах. World Wide Web как сервис сети Интернет. Представления о навигации в WWW.
	
	
	2

	
	
	1.3.2
	Навигация в WWW. Гипертекст и гиперссылки. Программа Internet Explorer. Интерфейс программы. Навигация по сайтам. Сохранение фрагментов текста HTML-страниц, рисунков, HTML-страниц целиком. Добавление ссылок в Избранное. Использование Избранного. Сетевые библиотеки. Представление о соблюдении авторских прав.
	
	
	2

	
	
	1.3.3
	Представление о поиске нужной информации в WWW. Представления о поисковых машинах и каталогах. Основные сетевые ресурсы по образованию.
	
	
	2

	
	
	1.3.4
	Электронная почта, как один из сервисов Интернет. Работа с почтовыми ящиками с помощью Web-интерфейса. Создание почтовых ящиков на бесплатных хостингах. Отсылка, получение, сортировка писем. Адресная книга. Пересылка файлов. Представление о почтовых программах.
	
	
	2

	2.
	Концентр 2. Элементы функциональной ИКТ-компетентности библиотекаря
	4
	
	4

	
	2.1
	Методика обучения созданию сложных текстовых документов с использованием офисных технологий
	
	
	4

	
	
	2.1.1.
	Методические основы использования программы MS Word для создания профессионально структурированных документов.  Создание таблиц, заголовков и иерархии заголовков, оглавления, сносок, стилей указателей. Представление о технологии OLE; внедрение и связывание файлов. Слияние документов.
	
	
	2

	
	
	2.1.2.
	Методические основы использования электронных таблиц, созданных в программе MS Excel. Создание адресных книг. Создание списков книг (представление о базах данных). Поиск. Фильтры. Диаграммы. Многообразие видов диаграмм. Использование диаграмм для наглядного представления структуры библиотечного фонда. 
	
	
	2

	3.
	Профессиональный концентр. Современная библиотека образовательного учреждения
	22
	9
	13

	
	3.1
	Современная библиотека ОУ.  Основные подходы
	10
	8
	2

	
	
	3.1.1
	Правовое поле современной библиотеки. Инновационная деятельность  ШБ
	
	4
	

	
	
	3.1.2
	Маркетинговый подход в работе ШБ
	
	2
	

	
	
	3.1.3
	Современные подходы в формировании фондов школьных библиотек. Библиотечное комплектование с использованием Интернет: 

Книготорговые службы, агентства, книжные виртуальные магазины, книготорговые коллекторы (Российские и зарубежные)

Периодика в Интернет    
	
	2
	2

	
	3.2
	Современная библиотека ОУ как медиацентр школьного информационного пространства
	4
	1
	3

	
	
	3.2.1
	Медиатека: общие подходы формирования, ресурсы, модели, проектирование
	
	1
	3

	
	3.3
	Современная библиотека ОУ как составная часть единого мирового Интернет-пространства 
	8
	
	8

	
	
	3.3.1
	"Русский" Интернет для справочно-библиографического поиска (базы данных, информационные службы, наиболее информативные сервера)
	
	
	4

	
	
	3.3.2
	Web – каталоги и библиографические базы данных российских библиотек
	
	
	2

	
	
	3.3.3
	Создание собственных электронных каталогов с использованием Интернет. 

Обзор библиотечных автоматизированных систем.
	
	
	2

	4.
	Профессиональный концентр для работы с современной электронной базой данных школьной библиотеки
	14
	
	14

	
	4.1
	Автоматизированная информационно-библиотечная система Марк-SQL
	
	
	14

	
	
	4.1.1
	Автоматизированная информационно-библиотечная система (АИБС) «MAРК-SQL».  Инсталляция пакета. Запуск системы. Модули  «Администратор», «Каталогизация», «Комплектование», «Поиск», «Абонемент»
	
	
	2

	
	
	4.1.2
	Модуль «Администратор». Создание новых баз данных. Заведение новых пользователей. Настройка системных параметров. Настройка фильтров словарей. Внешние словари. Настройка списка баз данных. Сохранение/восстановление баз данных.
	
	
	2

	
	
	4.1.3
	Модуль «Каталогизация». Создание и редактирование  документов. Постановка изданий на учет. Формирование книги суммарного учета. Виды поиска. Формирование запросов на поиск. Групповая корректировка.  Формирование и печать отчетных документов
	
	
	2

	
	
	4.1.4
	Модуль «Абонемент». Ведение базы данных читателей. Автоматизированная книговыдача. Формирование и печать выходных отчетных документов
	
	
	2

	
	
	4.1.5
	Модуль «Комплектование». Заказ литературы. Формирование и печать выходных отчетных документов. 
	
	
	2

	
	
	4.1.6
	Модуль «Книгообеспеченность». Структура школы. Предметы. Формирование выходных отчетных документов
	
	
	2

	
	
	4.1.7
	Модуль «Поиск». Поиск  литературы. Отбор литературы. Заказ литературы. Формирование отчетных документов
	
	
	2

	5.
	Практикумы
	8
	
	8

	
	5.1
	Практикум по работе в АИБС Марк SQL.
	
	
	2

	
	5.2
	Создание  раздаточных материалов, необходимых в работе библиотеки с читателями, средствами Microsoft Office
	
	
	2

	
	5.3
	Создание электронных материалов для использования в публичных выступлениях. Методика использования программ PowerPoint и/или HTML-редактора
	
	
	2

	
	5.4
	Практикум по методике создания выпускных работ школьных библиотекарей.
	
	
	2

	Всего: 
	72
	11
	61


* уровень ИКТ-компетентности слушателей определяется по результатам входного анкетирования
Учебно-тематический план

для слушателей с высоким уровнем ИКТ-компетентности*
	Раздел программы
	учебных часов

	
	Всего 
	Лекции
	Семинары, практические занятия

	Инвариантная часть учебно-тематического плана

	
	Введение. Роль и место медиатеки в информационной  среде ОУ
	2
	2
	

	
	
	Информатизация образования: Проект ИСО. Роль и место медиатеки в информационной  среде ОУ
	
	2
	

	1.
	Концентр 1. Функциональная ИКТ-компетентность библиотекаря.
	8
	
	8

	
	1.1
	Офисные технологии
	
	
	8

	
	
	1.1.1.
	Методические основы использования программы MS Word для создания профессионально структурированных документов.  Создание таблиц, заголовков и иерархии заголовков, оглавления, сносок, стилей указателей. Представление о технологии OLE; внедрение и связывание файлов. Слияние документов.
	
	
	2

	
	
	1.1.2
	Подготовка вспомогательных и раздаточных просветительских материалов в программе MS Word: верстка, рисунки, буквицы, обтекание надписей и примечаний. Использование ClipArt. Объекты WordArt.  Листовки и буклеты. Каталожные карточки.
	
	
	2

	
	
	1.1.3
	Создание буклетов в программе MS Publisher
	
	
	2

	
	
	1.1.4.
	Методические основы использования электронных таблиц, созданных в программе MS Excel. Создание адресных книг. Создание списков книг (представление о базах данных). Поиск. Фильтры. Диаграммы. Многообразие видов диаграмм. Использование диаграмм для наглядного представления структуры библиотечного фонда. 
	
	
	2

	2.
	Современная библиотека ОУ.  Основные подходы
	24
	11
	13

	
	2.1
	Вопросы общей профессиональной и информационной компетентности школьного библиотекаря в условиях развернутой информатизации образования
	12
	10
	2

	
	
	2.1.1
	Автоматизация информационно-библиотечной деятельности: история, современное состояние, перспективы. 
	
	2
	

	
	
	2.1.2
	Современные подходы в формировании фондов школьных библиотек. Библиотечное комплектование с использованием Интернет: 

Книготорговые службы, агентства, книжные виртуальные магазины, книготорговые коллекторы (Российские и зарубежные)

Периодика в Интернет    
	
	2
	2

	
	2.2
	Правовое поле современной библиотеки. Инновационная деятельность  ШБ
	
	4
	

	
	2.3
	Маркетинговый подход в работе ШБ
	
	2
	

	3.
	Современная библиотека ОУ как медиацентр школьного информационного пространства
	4
	1
	3

	
	3.1
	Медиатека: общие подходы формирования, ресурсы, модели, проектирование
	
	1
	3

	4.
	Библиографическая служба современной библиотеки ОУ как составная часть единого мирового Интернет-пространства 
	8
	
	8

	
	4.1
	"Русский" Интернет для справочно-библиографического поиска (базы данных, информационные службы, наиболее информативные сервера)
	
	
	4

	
	4.2
	Web – каталоги и библиографические базы данных российских библиотек
	
	
	2

	
	4.3
	Создание собственных электронных каталогов с использованием Интернет. 

Обзор библиотечных автоматизированных систем.
	
	
	2

	5.
	Профессиональный концентр для работы с современной электронной базой школьной библиотеки
	14
	
	14

	
	5.1
	Автоматизированная информационно-библиотечная система Марк-SQL
	
	
	14

	
	
	5.1.1
	Автоматизированная информационно-библиотечная система (АИБС) «MAРК-SQL».  Инсталляция пакета. Запуск системы. Модули  «Администратор», «Каталогизация», «Комплектование», «Поиск», «Абонемент»
	
	
	2

	
	
	5.1.2
	Модуль «Администратор». Создание новых баз данных. Заведение новых пользователей. Настройка системных параметров. Настройка фильтров словарей. Внешние словари. Настройка списка баз данных. Сохранение/восстановление баз данных.
	
	
	2

	
	
	5.1.3
	Модуль «Каталогизация». Создание и редактирование  документов. Постановка изданий на учет. Формирование книги суммарного учета. Виды поиска. Формирование запросов на поиск. Групповая корректировка.  Формирование и печать отчетных документов
	
	
	2

	
	
	5.1.4
	Модуль «Абонемент». Ведение базы данных читателей. Автоматизированная книговыдача. Формирование и печать выходных отчетных документов
	
	
	2

	
	
	5.1.5
	Модуль «Комплектование». Заказ литературы. Формирование и печать выходных отчетных документов. 
	
	
	2

	
	
	5.1.6
	Модуль «Книгообеспеченность». Структура школы. Предметы. Формирование выходных отчетных документов
	
	
	2

	
	
	5.1.7
	Модуль «Поиск». Поиск  литературы. Отбор литературы. Заказ литературы. Формирование отчетных документов
	
	
	2

	6.
	Практикумы
	8
	
	8

	
	6.1
	Практикум по работе в АИБС Марк SQL.
	
	
	2

	
	6.2
	Создание  раздаточных материалов, необходимых в работе библиотеки с читателями, средствами Microsoft Office .
	
	
	2

	
	6.3
	Создание электронных материалов для использования в публичных выступлениях. Методика использования программ PowerPoint и/или HTML-редактора
	
	
	2

	
	6.4
	Практикум по методике создания выпускных работ  и методам обучения школьных библиотекарей. Обсуждение результатов обучения
	
	
	2

	Всего: 
	56
	13
	43

	Вариативная часть учебно-тематического плана**

	1.
	Личностно-ориентированные образовательные технологии в работе с взрослой аудиторией
	4
	
	4

	
	1.1
	Специфика личностно ориентированного подхода в обучении. Технологический процесс в образовании: цели, особенности, результаты. Личностно ориентированные технологии в обучении взрослых: «Метод учебных проектов», «Развитие критического мышления через чтение и письмо», «Обучение в сотрудничестве».
	
	
	4

	2.
	Цифровая изобразительная среда библиотеки
	4
	
	4

	
	2.1
	Сканирование изображений. Форматы графических файлов. Сканирование текстов, их распознавание и сохранение в формате офисных документов. 
	
	
	1

	
	2.2
	Обработка графических иллюстраций. Программы для обработки графических иллюстраций. Простейшие приемы улучшения качества изображений с использованием стандартной программы Microsoft Office Picture Manager. Создание коллекций изображений. Свободно распространяемы редакторы графических изображений, их возможности. Использование программы PowerPoint для создания простых коллажей.
	
	
	3

	3.
	Цифровая аудио-видео среда библиотеки
	4
	
	4

	
	3.1
	Звукозапись. Представление об аналоговой форме записи звуковых фрагментов. Дискретизация звука. Использование стандартной программы «Звукозапись».  Свободно распространяемые аудио редакторы. Обработка звука,  добавление эффектов. Монтаж и микширование звуковых файлов.  Преобразование в компактные форматы. Использование диалоговых форм.
	
	
	2

	
	3.2
	Видеозапись. Представление об аналоговой форме записи видео фрагментов. Перевод в цифровой вид. Цифровая видеозапись. Использование стандартной программы Movie Maker для  видеомонтажа, редактирование видеоклипа, переходы между фрагментами, наложение звука, сохранение мультимедийных клипов в компактных форматах. Использование мультимедийных клипов в деятельности школьной команды. 
	
	
	2

	4.
	Техника публичного выступления
	8
	4
	4

	
	4.1
	Публичное выступление – его формы. Публичное выступление школьного библиотекаря – цели и задачи. Модель МАРС. Структура и блочная структура выступления. Планирование выступления.  Вербальная и невербальная составляющие выступления.  Этапы подготовки выступления. Сопровождение выступления демонстрацией наглядных пособий, мультимедийной презентации PowerPoint. Создание структуры и контента презентации. Дизайн слайдов. Использование анимации слайдов и объектов для выделения структурно важных моментов выступления (невербальный аспект).
	
	4
	

	
	4.2
	Деятельностная игра в режиме реального времени по экспресс-подготовке педагогически эффективного выступления. Отработка ролевых составляющих модели МАРС. Создание моделей презентаций. Коллективная рефлексия отработанных навыков.
	
	
	4

	5.
	Использование базы данных Access в практике школьной команды.
	4
	
	4

	
	5.1
	Представление о банках данных и базах данных. Планирование базы данных. Таблицы и табличные данные в Access. Основные сведения о таблицах: ключи и поля, свойства полей, работа в режиме конструктора, определение связей в реляционных базах данных. 

Формы и их использование. Основные сведения о формах: типы и части форм, создание и настройка формы, использование форматирования для форм

Отчеты: наглядное представление данных. Основные сведения об отчетах: методы создания, просмотр, настройка и форматирование отчета

Запросы. Планирование, создание и запуск основных запросов. Ориентация запросов на конкретные данные и выполнение расчетов. Создание запроса с параметрами (уточнение запроса путем ввода соответствующих данных). Создание запросов с условиями и подстановочными знаками. 
Добавление и настройка элементов управления. 
Просмотр содержимого базы данных и ее редактирование для более эффективной работы.

Экспорт и импорт в офисные документы. Совместный доступ членов  школьной команды к базе данных.
	
	
	4

	6.
	Формирование сетевого сообщества поддержки и развития проекта ИСО.
	4
	
	4

	
	6.1
	Сетевые сообщества. Отличие сетевых сообществ от сетевых аудиторий. Условия перехода аудитории в сообщество. Представления о временных и устойчивых сетевых сообществах. Электронные сетевые журналы, сетевые методические хранилища, сетевые собрания ресурсов. Форумы и чаты – как примеры сетевых аудиторий. Сетевые дневники. Вики-вики. Другие формы общения в Сети (ICQ, рассылки, рассылки-конференции). Дистанционные формы обучения и поддержки школьных педагогов и школьных команд.  Технология Web-CD.  Интранет (локальное)- сетевое сообщество. Создание школьного электронного журнала, как возможность формирования устойчивого сетевого сообщества учителей, школьников и родителей. Внутришкольные конкурсы ресурсов, созданных школьниками. Сетевые учебные проекты. Школьное сетевое сообщество, как способ формирования межпредметных связей. Роль медиатеки и задачи медиатекаря  в формировании школьного сетевого сообщества.
	
	
	4

	7.
	Методика обучения опытных пользователей дополнительным вопросам навигации в Интернет  
	4
	
	4

	
	7.1
	Настройки программы Internet Explorer. Представление о cookie, Internet Temporary Files. Журнал. Вирусная безопасность. Другие особенности работы в Интернет
	
	
	2

	
	7.2
	Сетевая поддержка педагогов, сетевые сообщества, электронные журналы, сборники ресурсов, дистанционное обучение.
	
	
	2

	8.
	Методика представления информации в виде Web-сайтов в локальной и глобальной сети
	8
	
	8

	
	8.1
	Представление о строении HTML-страниц. Язык разметки HTML. Примеры тегов. Примеры HTML-страниц.
	
	
	1

	
	8.2
	Программы для создания HTML-страниц. Создание сайта новых поступлений в библиотеку ОУ.
	
	
	6

	
	8.3
	Бесплатный хостинг. Размещение и обновление сайта в Интернете. Локальные сайты в информационной среде ОУ. 
	
	
	1

	9.
	Специфика работы тьютора по внедрению ИКТ в деятельность школьной библиотеки
	6
	6
	

	
	9.1
	Использование цифровых ресурсов в образовательном процессе.
	2
	2
	

	
	
	9.1.1
	Основные образовательные ресурсы Интернет в профессиональной деятельности библиотекаря и педагога
	
	1
	

	
	
	9.1.2
	Представление о цифровых образовательных ресурсах (ЦОР). Основные ЦОР в поставках НФПК.
	
	1
	

	
	9.2
	Психолого-андрогогические аспекты взаимодействия с взрослыми обучающимися.
	4
	4
	


* уровень ИКТ-компетентности слушателей определяется по результатам входного анкетирования

**слушателям предлагается на выбор несколько спецкурсов, таким образом, чтобы общий объем спецкурсов составил 16 учебных часов.
8
7

