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Аннотация
Сегодня использование дистанционных образовательных технологий (ДОТ) в образовательном процессе – требование времени. В связи с этим  дистанционная форма обучения все увереннее заявляет о себе, особенно в профессиональном образовании.  

Для реализации дистанционного обучения я применяю облачные (информационные) технологии, так как они  помогают создать условия для персонального обучения студентов за счет возможности изучения с индивидуальной скоростью усвоения материала.

Практическое занятие разработано с применением сервисов облачного хранилища   Google,  ресурсов сети Интернет  для организации дистанционного обучения по дисциплине Информатика и ИКТ в ПД, для  обучающихся специальности 43.02.13 Технология парикмахерского искусства.
В разработке представлены:
· Презентация-демонстрация по выполнению практической работы

· Инструкционная карта по выполнению практической работы

· Электронная форма по подготовке отчета по практической работе

· Интерактивное упражнение для повторения изученного материала.


Для выполнения практической работы в дистанционной форме студенты должны быть обеспечены персональным компьютером, либо ноутбуком или планшетом с выходом в Интернет. 
План урока

Группа: ТПИ-419.
Дисциплина: ЕН.01 Информатика и ИКТ в ПД.
Тема занятия: Создание и форматирование документов. Оформление шрифтами.
Форма проведения: дистанционная

Тип занятия: совершенствование  знаний, умений, навыков.

Вид занятия: практическая работа
Применяемые технологии: дистанционные образовательные технологии, информационно-коммуникационные технологии.
Оборудование: 

Материально-техническое обеспечение урока

· Домашние компьютеры студентов с выходом в Интернет;
· Ресурсы облачного хранилища Google (преподавателя).
Наглядный материал: 
· видео-инструкция;

· инструкционная  карта по выполнению практической работы.
Цель занятия: 
Дидактическая - отработать навыки создания и форматирования деловых документов с учетом требований к структуре и  оформлению учебно-исследовательских работ, ВКР, курсовых работ.
Воспитательная - формирование добросовестного отношения к труду, ответственности за свою работу.

Развивающая - развивать познавательную активность и умения применять теоретические знания на практике.
Планируемые образовательные  результаты:

· умение создавать и форматировать деловые документы;
· умение применять возможности MS Word для создания документов;
· умение оформлять деловые документы с учетом требований.
	План урока

	Этапы урока
	Задание
	Используемые ресурсы (ссылки)
	Деятельность обучающихся 
	Критерии оценивания

	Мотивационная
	Просмотреть презентацию
	https://drive.google.com/file/d/1rDP3w2rtoqCGMyII4ba0yiXF3JkUU1Jr/view?usp=sharing
	Просмотр презентации
	

	Актуализация опорных знаний
	Выполнить интерактивное упражнение
	https://learningapps.org/display?v=pcdkk7fxt21
	Выполняют упражнение. 
	Правильность выполненного упражнения

	Подготовка к практической работе
	Просмотреть видео-инструкцию по выполнению практической работы
	https://drive.google.com/file/d/1rDP3w2rtoqCGMyII4ba0yiXF3JkUU1Jr/view?usp=sharing
	изучают материал презентации
	

	Практическая часть
	Согласно инструкционной карте создать и отформатировать текстовый документ по образцу в MS Word.
	https://drive.google.com/file/d/1gJyt5z_k4uCC_ion-PLE-99J3BqlaFK_/view?usp=sharing

	Выполнение практического задания
	Соответствие текстового документа представленному образцу

	Закрепление
	Подготовить отчет по выполнению практической работы
	https://docs.google.com/forms/d/1wk7BlNIoV5iiO0lj31eSgnvh2Cc_DmTu1pAwim-GNvU/edit?usp=sharing
	Заполняют форму отчета, отвечают на вопросы
	Правильность ответов на вопросы.

	Подведение итогов
	
	Проверка предоставленных отчетов по практической работе.
	
	Выставление оценок


Ход урока
1. Мотивация учебной деятельности. На сегодняшний день тяжело представить себе мир без компьютерной техники.  В последние годы темпы продвижения компьютерных технологий в различные области знаний, производства, торговли, частной жизни человечества особенно высоки. Одной из первостепенных задач, решаемых с помощью компьютеров, является получение различных текстовых документов. Преимущества компьютерной подготовки текста по сравнению с ранее существовавшими неоспоримы. Это и возможность корректировки существующего текста, создание документов по шаблонам, форматирование и многое другое. Все эти возможности попадают в руки  пользователя через использование специальных программ, называемых текстовыми редакторами или текстовыми процессорами. 


Сегодня на практической работе мы отработаем навыки по созданию и форматированию деловых документов. Научимся оформлять деловые документы с учетом требований к структуре и  оформлению учебно-исследовательских работ, ВКР, курсовых работ.
2. Актуализация опорных знаний. 
Прежде чем переходить к выполнению практической работы необходимо повторить изученный теоретический материал. Для этого пройдите по ссылке и выполните упражнение по теме «Форматирование документов». Чтобы успешно справиться с заданием, вам необходимо правильно подобрать картинки с их назначением и соединить в пары.

Данное упражнение создано  с помощью сервиса Learningapps, основное назначение данного сервиса, это создание интерактивных заданий, которые имеют игровой характер, что способствует формированию познавательного интереса у обучающихся.
https://learningapps.org/display?v=pcdkk7fxt21
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3. Инструктаж-демонстрация по выполнению практической работы. Для подготовки к практической работе, необходимо ознакомиться с инструкцией по ее выполнению. Для этого откройте ссылку и просмотрите видео-инструкцию. Данная инструкция по выполнению практической работы представляет собой видеоролик, созданный с помощью программы FreeCam в котором продемонстрирована последовательность действий по выполнению практического задания.
https://drive.google.com/file/d/1rDP3w2rtoqCGMyII4ba0yiXF3JkUU1Jr/view?usp=sharing
4. Выполнение практической работы. (приложение 1). Перейдите по ссылке и внимательно изучите инструкционную карту по выполнению практической работы и образец документа. Согласно инструкционной карте  выполните практическую работу на своем компьютере. Созданный документ необходимо сохранить в PDF формате, либо сделать фото документа на телефон.
https://drive.google.com/file/d/1v4w5iJYGW1abH0zz7Z4APwL3RqDmhfVU/view?usp=sharing
5. Подготовка отчета по практической работе. Для заполнения отчета перейдите по ссылке и заполните все его  разделы. Загрузите свой созданный документ, ответьте на контрольные вопросы. После заполнения отчета, нажмите «Отправить». Данный отчет по выполнению практической работы был создан с помощью сервиса Google формы, что позволяет провести оперативный опрос по практической работе, прикрепить файл с готовым документом и отправить на проверку преподавателю. Данный отчет можно подготовить и отправить, используя сотовый телефон с доступом в Интернет.
https://docs.google.com/forms/d/1wk7BlNIoV5iiO0lj31eSgnvh2Cc_DmTu1pAwim-GNvU/edit?usp=sharing
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6. Подведение итогов. Выставление оценок. Оценка выполнения практической работы проходит по итогам проверки подготовленных студентами отчетов. Учитывается правильность ответов на поставленные вопросы и качество созданного документа, который должен соответствовать образцу.
Приложение 1.
ИНСТРУКЦИОННАЯ КАРТА ПО
ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ   № 2

	Тема работы:
	Создание и форматирование документа. Оформление шрифтами.

	Цель работы:

	· Изучить требования к оформлению деловых документов;

· Отработать навык создания деловых документов в текстовом редакторе MS Word.

	Приобретаемые навыки и умения:
Формируемые ОК, ПК.
	· умение использовать технологию создания деловых документов;

· умение создавать и редактировать деловые документы;
· умение оформлять деловые документы с учетом требований.
· ОК1-7, ПК 6.1-6.3

	Оборудование:
	· Инструкционно-технологические карты;

· ПК: IBM;

· ПО: Microsoft Word.


Контрольные вопросы:

1. Для чего предназначен текстовый редактор Word?
2. Перечислить возможности текстового редактора.
3. Опишите технологию создания текстового документа.
4. Опишите технологию форматирования и редактирования документа.
Литература:

Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие. – – 5-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 256. 

ХОД РАБОТЫ

1. Включите ПК.

2. Загрузите программу MS Word по маршруту: Пуск/ Программы/ MS Office/ MS Word.

3. Установите параметры страницы, используя команду Файл/Параметры страницы. На вкладке Поля установить:

Верхнее-1,5 см.

Нижнее- 2 см.

Левое – 2 см.

Правое – 1,5 см.

4. Используя панель форматирования наберите предложенный текст. 

1. Установите: размер букв – 14 кегль, формат – по ширине.

2. Установите полуторный интервал, используя команду Формат/Абзац/Отступы и интервалы/ Интервал/ междустрочный/полуторный
3. Установите красную строку, используя команду Формат/Абзац/Отступы и интервалы/Отступ/ Первая строка на 1,25
4. Отформатируйте набранный текст в соответствии с образцом. Оформите шрифтами. Шрифт/Видоизменение.
5. Сохраните документ под именем «Практическая работа №2» в формате PDF, или сделайте фото на телефон

6. Подготовить отчет о проделанной работе. Ответьте на контрольные вопросы, прикрепите файл своего документа. Сделать вывод.

Образец текста

ЭСТЕТИКА ВНЕШНЕГО ВИДА МАСТЕРА ПАРИКМАХЕРСКОГО ИСКУССТВА

Эстетическая культура работника службы быта проявляется в умении со вкусом и в соответствии с индивидуальными особенностями и возрастом поддерживать свой внешний вид. Ведь у клиента при первой же встрече впечатление о мастере создается по его внешнему виду. При положительной оценке работника возникает предпосылка для установления клиентом хорошего контакта с ним. Поэтому профессия парикмахера обязывает его выглядеть внешне привлекательным. Внешний облик мастера является своего рода визитной карточкой парикмахерской. 

Хорошо обслужить клиента – это не только умело продемонстрировать операции стрижки и остальные элементы обслуживания. Необходимо еще суметь сделать процесс обслуживания приятным. И это также во многом определяется внешним обликом мастера. Поэтому мастер должен постоянно следить за эстетичностью своего внешнего вида, который к тому же оказывает воспитательное воздействие на эстетический вкус клиента. В понятие «внешний вид» входят такие составляющие, как одежда, обувь, прическа, косметика, манера поведения.

Каким требованиям, с точки зрения эстетики, должна отвечать рабочая одежда мастера? Прежде всего, она должна быть удобной в работе, практичной, отвечать требованиям и условиям процесса обслуживания клиентов. Рабочая одежда – это часть интерьера предприятия, поэтому важным элементом эстетики одежды является ее цвет, который должен быть спокойным, не отвлекающим внимания посетителей от процесса стрижки. Целесообразно выбирать нейтральные (не очень яркие или пестрые), но и не очень блеклые тона. Красота и изящество форменной одежды вызывают эстетическое удовольствие и у самих работников, и у клиентов. Одежда может быть представлена халатом, костюмом, сарафаном. Мастера часто дополняют одежду какими-либо украшениями: серьгами, браслетами, кольцами, ожерельями. Это, конечно, усиливает эстетическое впечатление от одежды, но при этом необходимо соблюдать чувство меры.

Важным эстетическим требованием к форме одежды является ее соответствие обуви.. Обувь должна быть удобной, не на высоком ходу и не на низком. У работника бытового обслуживания всегда должны быть чистые руки, аккуратно подстриженные ногти, вымытые волосы. Повседневная прическа работника контактной зоны должна быть аккуратной. Не рекомендуется носить распущенные до пояса волосы, челку, закрывающую глаза, и т. д.

Большую роль играет осанка. Человек сутулящийся, с опущенной головой, развязной походкой вызывает неприятное впечатление. И наоборот, поднятая голова, доброжелательный взгляд, расправленные плечи создают ощущение целеустремленности, увлеченности своей работой. Жесты должны быть выразительны и сдержанны. 

МАСТЕР ДОЛЖЕН ТВЕРДО УСВОИТЬ, ЧТО В ОБСЛУЖИВАНИИ КЛИЕНТОВ НЕТ МЕЛОЧЕЙ. ВЕДЬ УСПЕХ ОБСЛУЖИВАНИЯ ОПРЕДЕЛЯЕТСЯ НЕ ТОЛЬКО ТЕМ, ЧТО ДЕЛАЕТ И ГОВОРИТ МАСТЕР, НО И ТЕМ, КАК ОН ЭТО ГОВОРИТ И ДЕЛАЕТ.
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