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Пояснительная записка
Методические рекомендации составлены с целью разъяснения преподавателям особенностей подготовки лекционных, дидактических и методических материалов.
Особое внимание уделяется приемам оптимального смыслового структурирования и форматирования текстов, предлагаются способы обработки материалов с использованием современных компьютерных редакторов.
Данные рекомендации раскрывают технологические этапы подготовки и написания методических разработок, определяют предъявляемые к ней требования, содержат дополнительные сведения о видах и типах зантий, формах организации учебной деятельности, дидактической структуре занятия и т.п., которые могут быть полезны преподавателям при написании методических разработок.
Настоящие рекомендации могут быть использованы при подготовке авторских и иных материалов для организации аудиторной и самостоятельной работы обучающихся, обмена педагогическим опытом, научных публикаций.
Введение
Современный подход к реализации профессионального образования, повышение качества профессиональной подготовки специалистов, престижа высококвалифицированного труда работников массовых профессий и специальностей и пропаганда их достижений и передового опыта неразрывно связан с использованием современных педагогических технологий в образовательном процессе.
Ориентация на новые цели образования - компетенции - требует не только изменения содержания изучаемых предметов, но и методов и форм организации образовательного процесса, активизацию деятельности обучающихся в ходе занятия, приближения изучаемых тем к реальной жизни и поисков путей решения возникающих проблем.
Одними из ведущих компетенций педагогического работника являются компетенции в области обеспечения информационной основы деятельности и области организации учебной деятельности. Это значит, что наряду с требованиями к уровню владения базовым компонентом содержания преподаваемых дисциплин, предъявляются определенные требования к содержанию и структуре учебно-методической документации педагога. Анализ представленных конспектов учебных занятий и методических разработок учебных и внеурочных мероприятий должен опираться на логичное содержание и выдержанную форму.
Учебно-методические разработки преподавателя должны указывать на высокий уровень владения им современными образовательными технологиями и методиками, отражать их применение на практике.
Методические рекомендации составлены с целью упорядочения требований к структуре и содержанию учебно-методических материалов, приемов оформления текстовых и графических материалов для публикации.
Основополагающая задача заключается в том, чтобы обеспечить осознанность, целесообразность и эффективность педагогических практик применения современных педагогических технологий и их полной реализации при подготовке к аудиторным занятиям и организации самостоятельной работы студентов в условиях ориентации на компетентностный подход в образовании.
Дисциплина:  Информатика          
Тема  занятия: Пользовательский интерфейс Microsoft Word 
Тип  занятия:  практическое.
Цели  занятия:  
Дидактическая цель: 
 -  Дача понятия программы MSWord.
 - Изучение интерфейса программы MSWord, назначение и возможности  программы, технологию использования инструментов программы, получения справочной информации и помощи в программе.
 - Умение пользоваться интерфейсом программы, применять инструменты для создания и форматирования текста.
Развивающая цель:
 - способствовать развитию познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей путем освоения и использования методов информатики и средств ИКТ.
Воспитательная цель:
 - ответственного отношения к соблюдению этических и правовых норм информационной деятельности
Место проведения занятия:  аудитория.
Общий объем времени; 
Оснащение занятия: 2 часа.
· Наглядность: ПК-12шт, компьютер преподавателя, электронная доска
· Наглядные пособия презентация на тему «MSWORD. Изучение интерфейса программы»
· Раздаточный материал: карточки с индивидуальными заданиями, карточки для самостоятельной работы.
Методы обучения:
Методы проведения практических занятий - это способы деятельности преподавателя, с помощью которых формируются умения и навыки у обучающихся по специальности, а также способы их деятельности  по усвоению и закреплению профессиональных умений и навыков. 
Методы, использованные при проведении практического занятия: 
· беседа – этот метод используют, когда необходимо предложить обучающимся сформулировать ответы на поставленные вопросы; 
· демонстрация – обучающемуся  необходимо видеть, наблюдать правильность заполнения  документации; 
· тестирование - проверка теоретических знаний, необходимых для выполнения лабораторно - практических работ, самостоятельная работа обучающихся. 
· метод ситуационного обучения способствует развитию находчивости, умения решать проблемы, развивать способности проведения анализа  и диагностики проблем. Ситуационная задача и методика ее использования  при обучении разрабатывается в зависимости от планируемых результатов обучения. 
Методические приемы:
Тестовые задания по теме «Издательские системы, текстовые редакторы».
Презентация «MSWord. Интерфейс программы
Практическая работа по теме ТП MSWORD. Изучение интерфейса программы
Требования к результатам освоения. Перечень формируемых общих и профессиональных компетенций:
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций в соответствии с ФГОС СПО и ОПОП СПО по специальности 230115 Программирование в компьютерных системах:
а) общих (ОК):
	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


б) профессиональных (ПК):
	ПК 2.3
	Решать вопросы администрирования базы данных.

	ПК 3.2
	Выполнять интеграцию модулей в программную систему.

	ПК 3.3
	Выполнять     отладку          программного           продукта
с использованием специализированных программных средств.


В результате освоения дисциплины студент должен:
Знать:
· основные конструктивные элементы средств вычислительной техники;
· периферийные устройства вычислительной техники;
· нестандартные периферийные устройства
Уметь:
· выбирать рациональную конфигурацию оборудования в соответствии с решаемой задачей;
· определять совместимость аппаратного и программного обеспечения;
· осуществлять модернизацию аппаратных средств.
Далее в документе:  структура и содержание учебной дисциплины, тематический план, контроль и оценка результатов освоения дисциплины, система оценивания, условия реализации программы дисциплины, информационное обеспечение обучения.
Междисциплинарные связи: школьный курс информатики.
Внутридисциплинарные связи:
· Основы информационных технологии;
· Основные этапы развития информационного развития общества;
· Информационные ресурсы общества;
· История ПК;
· Состав персонального компьютера
Хронокарта занятия:
	№ п/п
	Название этапа занятия
	Краткое описание деятельности
	Цель
	Время (мин)
	Оснащенность
ПК
ОК

	
	
	преподавателя
	студентов
	
	
	

	1.
	Орг. момент
	Отмечает отсутствующих. Оформляет журнал. Знакомит с планом, целями занятия. Представляет мотивацию. Объясняет план работы студентов.
	Готовятся к проведению занятия. Слушают и записывают в тетрадь.
	Подготовка к занятию, настрой
	1
	ПК 2.3

	2.
	Контроль исходного уровня

	Проверяет задания. Слушает ответы, анализирует, корректирует.
	Сдают задания. Отвечают на вопросы.  
	Проконтролировать исходный уровень
	15
	ПК 3.2
ОК 3

	3.
	Объяснение нового материала
	Знакомит студентов с формой проведения занятия. Объясняет наиболее сложный учебный материал, акцентируя внимание на основном материале.
	Слушают преподавателя, конспектируют, задают вопросы.
	Объяснить новый материал
	20
	ПК3.2.
ОК1;ОК 5

	4.
	Закрепление нового материала
тестовые задания
письменные и устные задания
	Контролирует и корректирует. Обрабатывает полученные результаты.
	Выполняют задания:  работа с  упражнениями письменно и устно.   
	Практически закрепить новый материал
	48
	ПК3.2
ОК8;ОК 9

	5.
	Подведение итогов занятия
	Подводит итог. Анализирует работу группы. Заполняет журнал. Выставляет оценки.
	Подводят итоги занятия.
	Подвести итоги
	3
	-

	6.
	Домашнее задание
	Дает задание на дом.
	Записывают задание на дом
	Дать домашнее задание
	2
	-


Содержание самостоятельной внеаудиторной работы по теме: 
Назначение программы Microsoft Word 
Пользовательский интерфейс программы Microsoft Word 
Студент должен уметь: 
- Работать с гиперссылками 
 Редактировать графические объекты 
- Распечатывать документы.
Список основной и дополнительной литературы; 
1. Угринович Н.Д. Преподавание курса «Информатика и ИКТ» 7–11 классы.  – М., 2015. 
2. Угринович Н.Д. и др. Практикум по информатике и информационным технологиям 10–11 кл. – М., 2016. 
3. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник 10–11 кл. – М., 2012.
4. Информационные технологии: учебник» под.ред. В.В. Трофимова, М: Юрайт, 2011.
5. Могилев А.В., Пак Н.И., Хѐннер Е.К. Информатика: учеб. пособие. -  М: Академия, 2014. 
6. Интернет ресурсы
Приложения: Тестовые задания по теме «Издательские системы, текстовые редакторы».


