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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ
Использование свободного программного обеспечения в профессиональной деятельности учителей-предметников
Цель программы: формирование ИКТ-компетентности педагогического состава образовательных учреждений в области использования ОС Linux, работы с пакетом OpenOffice.org, работы в Интернете и с электронной почтой, работы с векторной и растровой графикой, верстки, а также обработки и монтажа аудио- и видеозаписей
Категория слушателей: учителя-предметники 
Срок обучения: 72 академических часа
Форма обучения: заочная с применением дистанционных образовательных технологий, с частичным отрывом от работы

Режим занятий: количество учебных часов в день определяется Заказчиком
Контроль знаний: очный, в форме тестирования с проведением предварительного установочного занятия, включающего выполнение практических работ
	№ п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	В том числе
	Формы кон​троля

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	

	1. 
	OC Linux для пользователей
	20
	16
	4
	

	2. 
	OpenOffice.org для пользователей
	16
	12
	4
	

	3. 
	Управление электронной почтой и персональными контактами. Работа в Интернете
	6
	4,5
	1,5
	

	4. 
	Сжатие и архивирование файлов с использованием Ark
	2
	1,5
	0,5
	

	5. 
	Работа с векторной и растровой графикой с использованием Inkscape и GIMP
	8
	6
	2
	

	6. 
	Верстка и подготовка публикаций с использованием Scribus
	4
	3
	1
	

	7. 
	Обработка и монтаж аудио- и видеозаписей с использованием Audacity и Kino
	8
	6
	2
	

	8. 
	Очная итоговая аттестация
	8
	0
	8
	зачет

	
	Итого:
	72
	49
	23
	зачет


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
I. OC Linux для пользователей
1. Введение.

История UNIX, Linux. Знакомство с линейкой продуктов Linux. Основные понятия и принцип работы ОС. Назначение и основные функциональные возможности.

2. Основы работы с системой.

Персональный компьютер. Аппаратное обеспечение, программное обеспечение. Последовательность включения ПК. Загрузка/выключение системы. Запуск графического интерфейса пользователя. Обзор графической среды для работы и выбор среды. Установка ОС в стандартной конфигурации. Установка/удаление программ.

3. Начало работы.

Возможности графической системы, основные понятия. Пользовательский интерфейс: Рабочий стол; панель задач; основное меню; объекты на рабочем столе; контекстное меню; свойства объектов. Окна. Виды окон (папки, программы). Работа с окнами (операции с окнами): перемещение, изменение размеров, понятие активного окна, переход из одного окна в другое. Диалоговое окно: элементы управления в диалоговых окнах. Организация данных. Иерархическая структура файлов и папок. Управление файловой системой: создание файлов, папок; копирование; перемещение; переименование; удаление; восстановление; поиск. Сервисные возможности Linux. Справочная система. Стандартные программы (обзор).

4. Приложения X-Window для работы с файлами.

Установка/удаление программ. Популярные файл-менеджеры. Поиск информации в файловой системе. Текстовые редакторы. Форматирование дисков. Запись CD-R и CD-RW.

5. Сетевые возможности. Программы для работы с сетью.

Сеть. Локальная сеть. Районная, городская, кампусная сеть (объединение локальных сетей). Глобальная, мировая сеть (объединение компьютеров и сетей в мире). Адрес компьютера. Имя компьютера. Процедура входа в сеть. Общий диск (дисковое пространство). Общий принтер (сетевой принтер). Информационные источники (веб-сайты). Хранилища файлов (ftp узлы). Браузеры. Клиенты электронной почты. Обмен короткими сообщениями ICQ и чаты. Просмотр сети Microsoft.

6. Настройка настольной системы с помощью графических утилит.

Настойка X-window. Графическая среда KDE, Gnome. Настройка меню графической среды KDE. Запуск программ, управление процессами. Панель управления KDE. Русификация, установка/удаление шрифтов, работа со сглаженными шрифтами. Получение информации о системе. Настройка сети. Настройка печати.
II. OpenOffice.org для пользователей
1. Введение в OpenOffice.org

Описание продукта. Получение программного обеспечения. Установка программного обеспечения. Справочная система. Краткая история OpenOffice.org. Лицензирование. Понятие «open source».
2. Текстовый редактор Writer

Введение в Writer. Настройка Writer. Работа с текстом. Форматирование страниц. Печать, экспорт, отправка по факсу и электронной почте. Введение в стили. Работа со стилями. Работа с графикой. Работа с таблицами. Работа с шаблонами. Рассылка писем. Создание оглавлений, алфавитных указателей и списков литературы. Работа с составными документами. Работа с полями. Использование форм в Writer. Объекты. 

3. Текстовый редактор AbiWord.
Установка. Начало работы с AbiWord. Дополнения (plug-ins & add-ons). Совместимость. 
4. Электронные таблицы Calc

Введение в Calc. Ввод, редактирование, форматирование данных. Создание диаграмм и графиков. Печать из Calc. Сводные таблицы. Использование графики в Calc. Использование внешних источников данных. Стили в Calc. Редактирование и рецензирование. Calc как простая база данных.

5. Электронные таблицы Gnumeric.
Основы работы с Gnumeric. Форматирование. Селектор функций Gnumeric. 
6. Презентации Impress

Введение в Impress. Использование мастеров слайдов, стилей и шаблонов. Добавление форматированного текста. Добавление форматированных рисунков. Создание графических объектов. Форматирование графических объектов. Вставка таблиц и других объектов. Добавление форматированных слайдов, заметок. Показ слайдов. Печать, экспорт, отправка по факсу и электронной почте. Настройка Impress. 

7. Графический редактор Draw

Введение в Draw. Рисование основных фигур. Изменение объектов. Управление трехмерными объектами и растровыми изображениями. Комбинирование объектов. Советы и полезные приемы работы.

III. Управление электронной почтой и персональными контактами. Работа в Интернете

1. Интернет. Работа в Mozilla Firefox.
Основные понятия. Меры предосторожности. Работа с браузером Mozilla Firefox. Настройка параметров.

2. Навигация в Интернете.

Веб-страницы. Закладки. Группировка закладок.

3. Организация поиска в Интернете.

Использование поисковой системы. Сохранение результатов поиска. Подготовка к печати. 
4. Электронная почта. Работа в Thunderbird.
Основные понятия. Меры безопасности. Спам. Создание почтового ящика в Mozilla Thunderbird. Основы работы с электронной почтой. Изменение параметров.
5. Обмен сообщениями.
Чтение сообщений. Ответ на сообщения. Отправка сообщения. Отправка файла. Рассылка.
6. Управление электронной почтой.

Технологии. Использование адресной книги. Сортировка сообщений. Подготовка к печати.
IV. Сжатие и архивирование файлов с использованием Ark

1. Введение

2. Использование Ark

Открытие архивов. Работа с файлами. Извлечение из архива. Создание архивов и добавление файлов.

3. Настройка Ark

Общие параметры. Параметры добавления файлов. Параметры извлечения. Папки.

4. Описание команд

Меню Файл. Меню Правка. Меню Действие. Меню Настройка. Меню Справка.
V. Работа с векторной и растровой графикой с использованием Inkscape и GIMP

1. Работа с векторной графикой в Inkscape
Основы работы. Фигуры. Расширенные возможности. Векторизация. Каллиграфия. Основы дизайна. Советы и хитрости.
2. Работа с растровой графикой в GIMP
Основы работы. Создание, открытие и сохранение файлов. Рисование простых объектов. Использование диалогов. Подготовка изображений для Веб. Использование пера. Работа с цифровыми фотографиями. 
VI. Верстка и подготовка публикаций с использованием Scribus

1. Перед началом работы.
2. Обложка
Вставка блока изображения. Получение изображения. Смещение изображения влево. Сохранение. Блок названия журнала. Остальные блоки обложки. Создание цветов. Запертые блоки.
3. Работа со слоями страницы.
Понятие слоя. Вставка текста в текстовые блоки. Автоматическое создание текстовых блоков. Размер и расположение текстового блока. Копирование блоков и подобные операции. Ввод и редактирование текста в блоке. Специальные символы, акцентуированные символы иностранных языков. Загрузка текста из файла. Проблема расходящихся строк в колонках. Уровни и слои. Свойства вкладки Очертания. Обтекание блока текстом. Свойства вкладки Текст. Свойства вкладки Линии. Свойства вкладки Цвета.
4. Макетирование нескольких страниц.
Как создать мастер-страницу. Макет с двумя столбцами на страницу. Согласованные абзацные стили. Определите абзацные стили. Буквица. Перетекание текста. 
5. Макетирование с графикой.
Копирование объектов в мастер страницу. Фигуры для текста.
VII. Обработка и монтаж аудио- и видеозаписей с использованием Audacity и Kino
1. Обработка и монтаж аудиозаписей с использованием Audacity
Цифровой звук. Знакомство с Audacity. Запись и редактирование звука. Примеры редактирования звука. Использование фильтров. 
2. Обработка и монтаж видеозаписей с использованием Kino
Терминология. Пользовательский интерфейс. Параметры. Время и временные форматы в Kino. Захват DV. Редактирование в Kino. Эффекты. Экспорт. Публикация. 
VIII. Очная итоговая аттестация

1. Установочное занятие. 

Ответы на вопросы слушателей. Выполнение практических работ.

2. Контроль знаний в форме тестирования.

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ
Использование свободного программного обеспечения в профессиональной деятельности учителей информатики
Цель программы: формирование ИКТ-компетентности педагогического состава образовательных учреждений в области администрирования ОС Linux, работы в пакете OpenOffice.org, защиты от вирусов, хакерских атак и спама, создания интернет-приложений
Категория слушателей: учителя информатики 
Срок обучения: 102 академических часа
Форма обучения: заочная с применением дистанционных образовательных технологий, с частичным отрывом от работы

Режим занятий: количество учебных часов в день определяется Заказчиком
Контроль знаний: очный, в форме тестирования с проведением предварительного установочного занятия, включающего выполнение практических работ
	№ п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	В том числе
	Формы кон​троля

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	

	1. 
	OC Linux для пользователей
	20
	16
	4
	

	2. 
	OpenOffice.org для пользователей
	16
	12
	4
	

	3. 
	Управление электронной почтой и персональными контактами. Работа в Интернете
	6
	4,5
	1,5
	

	4. 
	Сжатие и архивирование файлов с использованием Ark
	2
	1,5
	0,5
	

	5. 
	Установка и администрирование OC Linux 
	32
	26
	6
	

	6. 
	Использование антивирусов. Защита от хакерских атак и спама
	4
	2,5
	1,5
	

	7. 
	Исключение доступа учащихся к интернет-ресурсам, несовместимым с задачами их воспитания
	4
	3,5
	0,5
	

	8. 
	Управление базами данных с использованием OpenOffice.org Base
	6
	4
	2
	

	9. 
	Создание и редактирование интернет-приложений
	4
	3
	1
	

	10. 
	Очная итоговая аттестация
	8
	0
	8
	зачет

	
	Итого:
	102
	73
	29
	зачет


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
I. OC Linux для пользователей
1. Введение.

История UNIX, Linux. Знакомство с линейкой продуктов Linux. Основные понятия и принцип работы ОС. Назначение и основные функциональные возможности.

2. Основы работы с системой.

Персональный компьютер. Аппаратное обеспечение, программное обеспечение. Последовательность включения ПК. Загрузка/выключение системы. Запуск графического интерфейса пользователя. Обзор графической среды для работы и выбор среды. Установка ОС в стандартной конфигурации. Установка/удаление программ.

3. Начало работы.

Возможности графической системы, основные понятия. Пользовательский интерфейс: Рабочий стол; панель задач; основное меню; объекты на рабочем столе; контекстное меню; свойства объектов. Окна. Виды окон (папки, программы). Работа с окнами (операции с окнами): перемещение, изменение размеров, понятие активного окна, переход из одного окна в другое. Диалоговое окно: элементы управления в диалоговых окнах. Организация данных. Иерархическая структура файлов и папок. Управление файловой системой: создание файлов, папок; копирование; перемещение; переименование; удаление; восстановление; поиск. Сервисные возможности Linux. Справочная система. Стандартные программы (обзор).

4. Приложения X-Window для работы с файлами.

Установка/удаление программ. Популярные файл-менеджеры. Поиск информации в файловой системе. Текстовые редакторы. Форматирование дисков. Запись CD-R и CD-RW.

5. Сетевые возможности. Программы для работы с сетью.

Сеть. Локальная сеть. Районная, городская, кампусная сеть (объединение локальных сетей). Глобальная, мировая сеть (объединение компьютеров и сетей в мире). Адрес компьютера. Имя компьютера. Процедура входа в сеть. Общий диск (дисковое пространство). Общий принтер (сетевой принтер). Информационные источники (веб-сайты). Хранилища файлов (ftp узлы). Браузеры. Клиенты электронной почты. Обмен короткими сообщениями ICQ и чаты. Просмотр сети Microsoft.

6. Настройка настольной системы с помощью графических утилит.

Настойка X-window. Графическая среда KDE, Gnome. Настройка меню графической среды KDE. Запуск программ, управление процессами. Панель управления KDE. Русификация, установка/удаление шрифтов, работа со сглаженными шрифтами. Получение информации о системе. Настройка сети. Настройка печати.
II. OpenOffice.org для пользователей
1. Введение в OpenOffice.org

Описание продукта. Получение программного обеспечения. Установка программного обеспечения. Справочная система. Краткая история OpenOffice.org. Лицензирование. Понятие «open source».
2. Текстовый редактор Writer

Введение в Writer. Настройка Writer. Работа с текстом. Форматирование страниц. Печать, экспорт, отправка по факсу и электронной почте. Введение в стили. Работа со стилями. Работа с графикой. Работа с таблицами. Работа с шаблонами. Рассылка писем. Создание оглавлений, алфавитных указателей и списков литературы. Работа с составными документами. Работа с полями. Использование форм в Writer. Объекты. 

3. Текстовый редактор AbiWord.

Установка. Начало работы с AbiWord. Дополнения (plug-ins & add-ons). Совместимость. 
4. Электронные таблицы Calc

Введение в Calc. Ввод, редактирование, форматирование данных. Создание диаграмм и графиков. Печать из Calc. Сводные таблицы. Использование графики в Calc. Использование внешних источников данных. Стили в Calc. Редактирование и рецензирование. Calc как простая база данных.

5. Электронные таблицы Gnumeric.

Основы работы с Gnumeric. Форматирование. Селектор функций Gnumeric. 
6. Презентации Impress

Введение в Impress. Использование мастеров слайдов, стилей и шаблонов. Добавление форматированного текста. Добавление форматированных рисунков. Создание графических объектов. Форматирование графических объектов. Вставка таблиц и других объектов. Добавление форматированных слайдов, заметок. Показ слайдов. Печать, экспорт, отправка по факсу и электронной почте. Настройка Impress. 

7. Графический редактор Draw

Введение в Draw. Рисование основных фигур. Изменение объектов. Управление трехмерными объектами и растровыми изображениями. Комбинирование объектов. Советы и полезные приемы работы.

III. Управление электронной почтой и персональными контактами. Работа в Интернете

1. Интернет. Работа в Mozilla Firefox.
Основные понятия. Меры предосторожности. Работа с браузером Mozilla Firefox. Настройка параметров.

2. Навигация в Интернете.

Веб-страницы. Закладки. Группировка закладок.

3. Организация поиска в Интернете.

Использование поисковой системы. Сохранение результатов поиска. Подготовка к печати. 
4. Электронная почта. Работа в Thunderbird.
Основные понятия. Меры безопасности. Спам. Создание почтового ящика в Mozilla Thunderbird. Основы работы с электронной почтой. Изменение параметров.
5. Обмен сообщениями.
Чтение сообщений. Ответ на сообщения. Отправка сообщения. Отправка файла. Рассылка.
6. Управление электронной почтой.

Технологии. Использование адресной книги. Сортировка сообщений. Подготовка к печати.
IV. Сжатие и архивирование файлов с использованием Ark

1. Введение

2. Использование Ark

Открытие архивов. Работа с файлами. Извлечение из архива. Создание архивов и добавление файлов.

3. Настройка Ark

Общие параметры. Параметры добавления файлов. Параметры извлечения. Папки.

4. Описание команд

Меню Файл. Меню Правка. Меню Действие. Меню Настройка. Меню Справка.
V. Установка и администрирование OC Linux
1. Введение. Понятие системного администрирования.

История. Стандарты. Архитектура. Общие сведения о существующих платформах и их поддержке различными системами.

2. Установка ОС LINUX.

Точки монтирования и их использование. Файловые системы. Выбор программного обеспечения для начальной установки. Установка дистрибутива. Дополнительная настройка, конфигурирование и проверка оборудования в процессе установки ОС. Конфигурация системного загрузчика. Начальные установки (сеть, пользователи, сообщения диагностики).

3. Начало работы с операционной системой Linux.

Варианты входа пользователя в систему. Понятие и применение виртуальных консолей. Основы работы с командными интерпретаторами. Общие сведения о справочных системах (man, info, HowTo, FAQs). Обзор основных команд интерпретатора. Синтаксис.

4. Система авторизации и управление правами доступа пользователей.

Средства аутентификации/авторизации пользователей Linux. Учетные записи пользователей и группы. Настройки операционной системы и среды пользователя. Утилиты администрирования учетных записей пользователей. Управление правами доступа к файлам. Окружение пользователя. Файлы инициализации Shell.

5. Установка программного обеспечения.

Пакеты RPM и исходные тексты программ. Использование системы пакетов RPM. Установка и удаление ПО с помощью графических утилит и командной строки.

6. Процесс загрузки системы и управление процессами.

Процесс загрузки ОС. Запуск и остановка системных служб. Основные характеристики процессов и управление процессами. Регистрация событий в системе. Обзор систем логирования и управления log-файлами в ОС Linux (syslog). Просмотр и анализ log-файлов, их архивация и ротация. Обзор планировщиков выполнения заданий (at, cron).

7. Добавление/удаление устройств.

Внутреннее устройство ядра Linux. Дерево исходников ядра. Конфигурирование будущего ядра. Построение и установка нового ядра. Создание файлов устройств. Установка параметров ядра и модулей при загрузке.

8. Система печати.

Организация системы печати ОС Linux. Возможности систем печати. Настройка системы печати CUPS. Распространенные проблемы с печатью.

9. Файловая система Linux - возможности и использование.

Типы файловых систем. Особенности и преимущества использования файловых систем. Структура файловой системы. Основные типы файлов в файловой системе. Монтирование файловых систем различных типов. Создание и проверка файловых систем различных типов. ACL (Access Control List). Настройка квот.

10. Русификация.

Принципы и понятия локализации. Особенности настройки locale. Принципы русификации консоли. Принципы русификации X-Window.

11. Сетевые ресурсы. Клиентская часть.

Подключение рабочей станции в существующую сеть. Понятие удалённого доступа к компьютеру. Работа с программами удалённого доступа (telnet, ssh), их конфигурация и настройка. Системы имён (NetBIOS, DNS, BIND), их назначение и практическое использование. Настройка клиента служб DNS и DHCP. Установка и настройка браузеров, FTP- и почтовых клиентов. Настройка клиента NFS и autofs.

12. Настройка серверной части Linux.

Сетевые службы Linux - установка на сервере, настройка и базовое администрирование стандартных сетевых служб. DNS, Apache, SMB, DHCP. NFS и autofs. Sendmail. FTP. Proxy. Настройка базовой системы безопасности.

13. Дополнительные возможности администрирования Linux.

Анализ ошибок и устранение неисправностей. Управление производительностью, памятью и процессами. Резервное копирование и восстановление.

VI. Использование антивирусов. Защита от хакерских атак и спама

1. Графическая оболочка KlamAV.
2. Антивирус ClamAV.
Описание. Сборка и установка. Конфигурация. Конфигурация обновления антивирусных баз. Запуск. Подключение антивируса к почтовым серверам.
VII. Исключение доступа учащихся к интернет-ресурсам, несовместимым с задачами их воспитания

1. Использование Squid.

Установка Squid. Начальные настройки Squid для доступа пользователей. ACL (списки контроля доступа). Ограничения пользователей. Ограничения по времени. Ограничения по скорости. Оптимизация кеширования объектов в Squid.

2. Использование DansGuardian.

Функции. Установка. Настройка DansGuardian. Ограничение доступа. Фильтры. Рейтинги PICS. Веб-фильтрация и ее «ловушки».
VIII. Управление базами данных с использованием OpenOffice.org Base 

1. Основы реляционной теории баз данных.

2. Введение в Base.

3. Таблицы.

4. Запросы.

5. Формы.

6. Отчеты.

7. Доступ к внешним источникам данных.

IX. Создание и редактирование интернет-приложений

1. Основы Quanta Plus. 
2. Использование Quanta Plus. 
3. Настройка Quanta Plus. 
4. Дополнительные возможности. 
5. Расширение Quanta Plus.
X. Очная итоговая аттестация

1. Установочное занятие. 

Ответы на вопросы слушателей. Выполнение практических работ.

2. Контроль знаний в форме тестирования.

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ
Использование свободного программного обеспечения 
в профессиональной деятельности 
административно-педагогических работников
Цель программы: формирование ИКТ-компетентности педагогического состава образовательных учреждений в области использования ОС Linux, работы с пакетом OpenOffice.org, работы в Интернете и с электронной почтой, а также управления образовательным учреждением с использованием ИКТ
Категория слушателей: административно-педагогические работники 
Срок обучения: 72 академических часа
Форма обучения: заочная с применением дистанционных образовательных технологий, с частичным отрывом от работы

Режим занятий: количество учебных часов в день определяется Заказчиком
Контроль знаний: очный, в форме тестирования с проведением предварительного установочного занятия, включающего выполнение практических работ 
	№ п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	В том числе
	Формы кон​троля

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	

	1. 
	OC Linux для пользователей
	20
	16
	4
	

	2. 
	OpenOffice.org для пользователей
	16
	12
	4
	

	3. 
	Управление электронной почтой и персональными контактами. Работа в Интернете
	6
	4,5
	1,5
	

	4. 
	Сжатие и архивирование файлов с использованием Ark
	2
	1,5
	0,5
	

	5. 
	Управление образовательным учреждением с использованием ИКТ
	20
	16
	4
	

	6. 
	Очная итоговая аттестация
	8
	0
	8
	зачет

	
	Итого:
	72
	50
	22
	зачет


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
I. OC Linux для пользователей
1. Введение.

История UNIX, Linux. Знакомство с линейкой продуктов Linux. Основные понятия и принцип работы ОС. Назначение и основные функциональные возможности.

2. Основы работы с системой.

Персональный компьютер. Аппаратное обеспечение, программное обеспечение. Последовательность включения ПК. Загрузка/выключение системы. Запуск графического интерфейса пользователя. Обзор графической среды для работы и выбор среды. Установка ОС в стандартной конфигурации. Установка/удаление программ.

3. Начало работы.

Возможности графической системы, основные понятия. Пользовательский интерфейс: Рабочий стол; панель задач; основное меню; объекты на рабочем столе; контекстное меню; свойства объектов. Окна. Виды окон (папки, программы). Работа с окнами (операции с окнами): перемещение, изменение размеров, понятие активного окна, переход из одного окна в другое. Диалоговое окно: элементы управления в диалоговых окнах. Организация данных. Иерархическая структура файлов и папок. Управление файловой системой: создание файлов, папок; копирование; перемещение; переименование; удаление; восстановление; поиск. Сервисные возможности Linux. Справочная система. Стандартные программы (обзор).

4. Приложения X-Window для работы с файлами.

Установка/удаление программ. Популярные файл-менеджеры. Поиск информации в файловой системе. Текстовые редакторы. Форматирование дисков. Запись CD-R и CD-RW.

5. Сетевые возможности. Программы для работы с сетью.

Сеть. Локальная сеть. Районная, городская, кампусная сеть (объединение локальных сетей). Глобальная, мировая сеть (объединение компьютеров и сетей в мире). Адрес компьютера. Имя компьютера. Процедура входа в сеть. Общий диск (дисковое пространство). Общий принтер (сетевой принтер). Информационные источники (веб-сайты). Хранилища файлов (ftp узлы). Браузеры. Клиенты электронной почты. Обмен короткими сообщениями ICQ и чаты. Просмотр сети Microsoft.

6. Настройка настольной системы с помощью графических утилит.

Настойка X-window. Графическая среда KDE, Gnome. Настройка меню графической среды KDE. Запуск программ, управление процессами. Панель управления KDE. Русификация, установка/удаление шрифтов, работа со сглаженными шрифтами. Получение информации о системе. Настройка сети. Настройка печати.
II. OpenOffice.org для пользователей
1. Введение в OpenOffice.org

Описание продукта. Получение программного обеспечения. Установка программного обеспечения. Справочная система. Краткая история OpenOffice.org. Лицензирование. Понятие «open source».
2. Текстовый редактор Writer

Введение в Writer. Настройка Writer. Работа с текстом. Форматирование страниц. Печать, экспорт, отправка по факсу и электронной почте. Введение в стили. Работа со стилями. Работа с графикой. Работа с таблицами. Работа с шаблонами. Рассылка писем. Создание оглавлений, алфавитных указателей и списков литературы. Работа с составными документами. Работа с полями. Использование форм в Writer. Объекты. 

3. Текстовый редактор AbiWord.

Установка. Начало работы с AbiWord. Дополнения (plug-ins & add-ons). Совместимость. 
4. Электронные таблицы Calc

Введение в Calc. Ввод, редактирование, форматирование данных. Создание диаграмм и графиков. Печать из Calc. Сводные таблицы. Использование графики в Calc. Использование внешних источников данных. Стили в Calc. Редактирование и рецензирование. Calc как простая база данных.

5. Электронные таблицы Gnumeric.

Основы работы с Gnumeric. Форматирование. Селектор функций Gnumeric. 
6. Презентации Impress

Введение в Impress. Использование мастеров слайдов, стилей и шаблонов. Добавление форматированного текста. Добавление форматированных рисунков. Создание графических объектов. Форматирование графических объектов. Вставка таблиц и других объектов. Добавление форматированных слайдов, заметок. Показ слайдов. Печать, экспорт, отправка по факсу и электронной почте. Настройка Impress. 

7. Графический редактор Draw

Введение в Draw. Рисование основных фигур. Изменение объектов. Управление трехмерными объектами и растровыми изображениями. Комбинирование объектов. Советы и полезные приемы работы.

III. Управление электронной почтой и персональными контактами. Работа в Интернете
1. Интернет. Работа в Mozilla Firefox.
Основные понятия. Меры предосторожности. Работа с браузером Mozilla Firefox. Настройка параметров.

2. Навигация в Интернете.

Веб-страницы. Закладки. Группировка закладок.

3. Организация поиска в Интернете.

Использование поисковой системы. Сохранение результатов поиска. Подготовка к печати. 
4. Электронная почта. Работа в Thunderbird.
Основные понятия. Меры безопасности. Спам. Создание почтового ящика в Mozilla Thunderbird. Основы работы с электронной почтой. Изменение параметров.
5. Обмен сообщениями.
Чтение сообщений. Ответ на сообщения. Отправка сообщения. Отправка файла. Рассылка.
6. Управление электронной почтой.

Технологии. Использование адресной книги. Сортировка сообщений. Подготовка к печати.
IV. Сжатие и архивирование файлов с использованием Ark

1. Введение

2. Использование Ark

Открытие архивов. Работа с файлами. Извлечение из архива. Создание архивов и добавление файлов.

3. Настройка Ark

Общие параметры. Параметры добавления файлов. Параметры извлечения. Папки.

4. Описание команд

Меню Файл. Меню Правка. Меню Действие. Меню Настройка. Меню Справка.
V. Управление образовательным учреждением с использованием ИКТ
1. Автоматизация учебной деятельности.
2. Стандартизация представления информации.

3. Информационная поддержка учебного процесса.

4. Электронный документооборот в общеобразовательном учреждении.
5. Библиотечный фонд и базы данных учебного назначения.
6. Системы дистанционного обучения.
7. Принципы функционирования тьюторских центров.
8. Приобретение, установка и обслуживание вычислительной техники и программного обеспечения.
VI. Очная итоговая аттестация

1. Установочное занятие. 
Ответы на вопросы слушателей. Выполнение практических работ.
2. Контроль знаний в форме тестирования.

