Подготовка экспонатов для выставки в образовательном учреждении
с использованием возможностей пакета компьютерных программ Microsoft Office
Дополнительная образовательная программа
В работу современного сотрудника образовательного учреждения, будь то администратор, педагог, психолог или библиотекарь, прочно вошла практика представления своего опыта, оформленного в виде различной печатной продукции. Увеличивается количество конкурсов для учителей и учеников, на которые работы представляются в печатном виде. Традиционной стала организация образовательных выставок в ходе проведения различных городских и областных семинаров и других мероприятий. Для школьной же библиотеки выставка - это традиционная форма работы.
Вместе с тем, уровень дизайнерской и информационной культуры в оформлении печатного варианта рукописей очень низок. По словам Т.Г.Смольяниновой, члена жюри областного этапа Всероссийского конкурса «Учитель года», за восемь лет его существования ни один конкурсант не представил на конкурс выставку, соответствующую всем требованиям к оформлению изданий такого рода. Эта проблема касается не только педагогов, но и библиотекарей, т.е. специалистов по информационной культуре.

Кроме того, что сотрудники образовательных учреждений не знают требований к оформлению работ, зачастую они не владеют элементарными навыками грамотного создания электронных документов, в частности, таких, как брошюра, буклет, визитная карточка, даже имея удостоверение о прохождении курсов по работе с программой Microsoft Office Word. А компьютерной программой Microsoft Office Publisher владеет очень небольшой процент сотрудников ОУ, хотя именно эта программа разработана для оформительско-издательской деятельности и является достаточно простой для освоения, т. е. идеально подходит для работы как педагога, так и библиотекаря.
В связи с этим возникла необходимость в разработке данной программы дополнительного образования для всех категорий сотрудников образовательных учреждений, в том числе библиотекарей.

Нужно сказать, что на сегодняшний день каждый может научиться работать в компьютерной программе Microsoft Office Word, используя различные источники. Данное направление представлено большим количеством разнообразных компьютерных курсов (9; 10). Кроме того, на наш взгляд, очень полезны и доступны для самостоятельного изучения различные электронные пособия и тренажеры. Гораздо реже можно найти информацию о работе в компьютерной программе Microsoft Office Publisher (7; 12).
Но ни один из предлагаемых курсов не ориентирован на сотрудников образовательных учреждений, на школьных библиотекарей и особенности выполняемой ими работы.
В связи с этим появилась необходимость в разработке программы ПДС «Подготовка экспонатов для выставки в образовательном учреждении с использованием возможностей пакета компьютерных программ Microsoft Office».
Данный курс предназначен сотрудникам образовательных учреждений, в том числе школьным библиотекарям, и ориентирован на пользователей, имеющих элементарные навыки работы на ПК. Он должен помочь специалисту в его работе, упростить и ускорить выполнение различных операций.
Особенностью данной программы является то, что она практико-ориентированная. Изучение каждой темы происходит в непосредственной практической деятельности с использованием ПК и заканчивается конкретным делом, т.е. созданием и заполнением шаблона документа либо печатной продукции, которая будет использована сотрудниками ОУ в дальнейшей работе.

В процессе прохождения программы предполагается изучение таких компьютерных программ, как Microsoft Office Word и Microsoft Office Publisher. Выбор именно этих программ обусловлен их повсеместной распространенностью, схожестью и широким набором функций, которые они предлагают пользователю.
Данный курс, кроме умения работать с конкретными компьютерными программами, прививает слушателям культуру оформления печатных работ и образовательной выставки в целом.

Целью курса является создание условий для успешного и продуктивного использования компьютерных программ пакета Microsoft Office для повышения уровня культуры оформления экспонатов выставки в образовательном учреждении у сотрудников ОУ, в том числе школьных библиотекарей.
Задачи курса:

· способствовать повышению уровня информационной культуры при оформлении печатной продукции сотрудников ОУ, в том числе школьных библиотекарей;

· способствовать повышению уровня дизайнерской культуры при оформлении образовательной выставки;

· способствовать расширению сферы использования ПК в деятельности сотрудников ОУ, в том числе школьных библиотекарей;

· способствовать изучению теоретических основ компьютерной грамотности;

· развивать навыки самостоятельной работы в освоении возможностей знакомых и новых для пользователя компьютерных программ;

· развивать творческие способности слушателей семинара;

· способствовать повышению культуры работы на ПК сотрудников ОУ, в том числе школьных библиотекарей;

· создавать условия для профессионального роста и самосовершенствования сотрудников ОУ, в том числе школьных библиотекарей.
В результате изучения данного курса обучающиеся будут иметь представление об:

· оформлении выставки в ОУ и выставочных экспонатов для нее;

· оптимальных способах работы на ПК;

· особенностях, единообразии и отличиях интерфейса различных компьютерных программ пакета Microsoft Office;
· использовании возможностей компьютерных программ Microsoft Office Word и Microsoft Office Publisher для подготовки экспонатов образовательной выставки;

знать:

· требования к оформлению образовательной выставки;

· требования к оформлению внешнего вида и содержания экспонатов выставки в ОУ;

· основные понятия и термины, обозначающие названия элементов интерфейса компьютерных программ пакета Microsoft Office;

уметь:

· оформлять выставку в образовательном учреждении в соответствии с требованиями;

· оформлять различные виды печатной продукции;

· использовать для подготовки экспонатов выставки возможности компьютерных программ Microsoft Office Word и Microsoft Office Publisher;

· выполнять одну и ту же операцию на ПК различными способами;

· самостоятельно находить и осваивать новые способы выполнения различных операций на ПК;

владеть:

· культурой оформления образовательной выставки;

· информационной культурой при оформлении печатной продукции;
· культурой работы на ПК.

Структура программы может быть представлена в виде взаимосвязанных блоков в соответствии с логикой поставленных задач.
Блок 1. Оформление экспонатов для выставки в образовательном учреждении.

Блок 2. Изготовление печатной продукции в образовательном учреждении с использованием возможностей компьютерных программ пакета Microsoft Office.
Основными формами организации учебных занятий являются лекции, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, мастер-классы, деловые игры, общественно значимые мероприятия: методические объединения, выпуск электронных сборников работ слушателей ПДС (с последующим распространением во все библиотеки ОУ, библиотеку КРИПКиПРО, специалистам по ИКЛ КемГУКИ), выпуск материалов, разработанных слушателями ПДС (в каждом ОУ), размещение работ слушателей в СМИ – на Интернет-сайте управления образования г. Ленинска-Кузнецкого и других сайтах.

Данный курс предлагается слушателям в рамках постоянно действующего семинара. При его изучении для слушателей предусмотрены большие возможности для самостоятельной, в том числе внеурочной (домашней) работы по подготовке печатной продукции.

Мониторинг качества обучения:

1. Входной и итоговый анкетный опрос.

2. Входной и итоговый мониторинг – создание макета обложки, титульного листа, оборота титульного листа, концевого титульного листа брошюры.

3. Рефлексивная оценка эмоционального комфорта, конструктивности взаимодействия, продуктивности работы, удовлетворенности личным участием, работой коллег.

4. Итоговая контрольная работа: разработка собственной визитки, буклета, брошюры и их презентация.

5. Рефлексивная оценка затруднений и успехов при выполнении контрольной работы.

Программа курса рассчитана на 42 часа лекционно-практических занятий. Занятия планируется проводить в дни школьных каникул, поскольку предполагается использование ПК, которые заняты в учебный период. Срок реализации программы – 2 года.
