


2 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации (далее – 
ДПППК) по направлению «Информационные технологии», реализуемая Информационно-
методическим центром Колпинского района, адресована работникам образовательных 
организаций. К её освоению допускаются лица, имеющие (или получающие) среднее и 
(или) высшее профессиональное образование. 

Содержание ДПППК построено в соответствии с модульным принципом, 
программа состоит из четырех модулей с трудоемкостью освоения по 18 часов каждый. 
Модуль является основной структурной единицей программы, структурными единицами 
модулей являются темы. Названия тем отражаются в календарно-тематических планах, 
входящих в рабочие программы, составленные на основе ДПППК. Для удобства 
пользования программой в учебном процессе каждая её структурная единица кодируется. 
На первом месте ставится код модуля (например, 1), на втором – код темы (например, 1.1). 
Перечень модулей и их коды представлены в разделе «Учебный план»; в процессе 
эволюции ДПППК данный перечень может претерпевать изменения, которые 
закрепляются в тексте Программы решением Педагогического совета. 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации по 
направлению «Информационные технологии» имеет вариативный характер, и для разных 
групп слушателей (в зависимости от выявленных потребностей) составленная на ее основе 
рабочая программа может состоять из разных модулей. Модулю, с которого начинается 
освоение каждой рабочей программы, предшествует тема «Введение», посвященная 
основным правилам техники безопасности при работе с персональным компьютером и 
особенностям организации обучения (дополнительная тема). 

ДПППК преподается в очно-дистанционной форме. Лекции, семинары, 
индивидуальные консультации, практические занятия (включая выполнение домашних 
заданий и аттестационных работ), тестирование в рамках промежуточной аттестации 
могут реализовываться как удаленно, с использованием технических средств 
телекоммуникаций и систем дистанционного обучения (далее – СДО), так и очно, в 
учебных аудиториях. Для проведения итоговой аттестации также используются СДО, но 
итоговое тестирование при этом осуществляется только очно, в учебных аудиториях. 
Решение о распределении времени, отводимом на аудиторные и дистанционные занятия (в 
зависимости от выявленных образовательных потребностей и уровня подготовленности 
слушателей), принимает преподаватель совместно с администрацией ИМЦ на этапе 
согласования календарного учебного графика для каждой группы обучаемых.  

При реализации ДПППК по направлению «Информационные технологии» могут 
использоваться элементы электронного обучения. 

ДПППК может частично реализовываться в форме стажировки, в том числе – по 
основному месту работы слушателей. Стажировка осуществляется в целях изучения 
передового опыта, а также закрепления теоретических знаний, полученных обучаемыми 
при освоении программы повышения квалификации, и приобретения ими практических 
навыков и умений для их эффективного использования. Содержание стажировки 
соответствует содержанию ДПППК, оно определяется ИМЦ, с учетом предложений 
организаций, направляющих своих специалистов для освоения данной программы. 
Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать 
такие виды деятельности как: 

• самостоятельную работу с учебными изданиями; 
• приобретение профессиональных и организаторских навыков; 
• изучение организации и технологии производства, работ; 
• непосредственное участие в планировании работы организации; 
• работу с технической, нормативной и другой документацией; 
• выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно 

исполняющего обязанности или дублера) 
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Основными компонентами ДППК являются: 
- цель программы; 
- планируемые результаты обучения; 
- учебный план; 
- календарный учебный график; 
- рабочие программы; 
- организационно-педагогические условия реализации программы; 
- формы аттестации слушателей; 
- оценочные материалы. 

 
II. ЦЕЛЬ ПРОГРАММЫ 
 

Цель ДПППК работников образовательных организаций по направлению 
«Информационные технологии» заключается в получении и (или) углублении 
теоретических знаний и овладении практическими умениями и навыками, 
обеспечивающими формирование и (или) совершенствование профессиональных 
компетенций по актуальным проблемам использования информационно-
коммуникационных технологий (далее – ИКТ) в образовательных организациях. 
 
 
III. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 
 

У слушателя ДПППК формируются и (или) совершенствуются следующие 
компетенции в сфере информационно-коммуникационных технологий: 

• способность и готовность использовать персональный компьютер (далее – ПК), 
возможности операционной и файловой системы ПК в своей профессиональной 
деятельности (К1); 

• способность и готовность организовывать личное информационное пространство с 
учетом нормативно-правовых требований в сфере охраны труда, информационной 
безопасности и авторского права (К2); 

• способность и готовность использовать дидактические возможности ИКТ (К3); 
• способность и готовность использовать возможности единого информационного 

пространства образовательной организации, участвовать в его формировании и 
развитии (К4); 

• способность и готовность эффективно использовать электронные образовательные 
ресурсы в учебно-воспитательном процессе (К5); 

• способность и готовность самостоятельно создавать дидактические материалы и 
рабочие документы с помощью компьютерных программ для редактирования 
текстов, построения электронных таблиц и создания электронных презентаций 
(К6); 

• способность и готовность использовать приёмы подготовки графических 
иллюстраций для наглядных и дидактических материалов (К7); 

• способность и готовность использовать мультимедийное оборудование (и 
прилагаемое к нему программное обеспечение) в своей профессиональной 
деятельности (К8). 

• способность и готовность применять в своей профессиональной деятельности 
сервисы и технологии сети Интернет (К9); 

• способность и готовность использовать технологии дистанционной поддержки 
образовательного процесса (К10). 

Состав формируемых и (или) совершенствуемых компетенций может различаться для 
разных групп слушателей в зависимости от набора изучаемых модулей. 
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IV. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
 

Учебный план определяет набор учебных модулей, используемых для реализации 
ДПППК, с указанием их трудоемкости, последовательности и сроков изучения; набор 
учебных модулей составляется с использованием представленного ниже перечня. 
Учебный план также устанавливает формы организации учебного процесса и их 
соотношение (лекции, семинарские и практические занятия и т.д.), конкретизирует формы 
контроля знаний и умений обучающихся. В случае необходимости, учитывая уровень 
базисных знаний и актуальность задач подготовки работников образовательных 
организаций, по усмотрению преподавателя при составлении рабочих программ могут 
быть внесены изменения в распределение учебного времени и форм проведения занятий, 
предусмотренных учебными планами, в пределах 15% от общего количества учебных 
часов. 

 
Перечень учебных модулей 
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1 Основы операционной системы MICROSOFT WINDOWS 1 18 
2 Подготовка текстовых материалов в MICROSOFT WORD 2 18 
3 Подготовка электронных презентаций в MICROSOFT POWER POINT 3 18 
4 Работа с электронными таблицами в MICROSOFT EXCEL 4 18 
5 Основы компьютерной графики 5 18 
6 Основы компьютерной обработки видеоизображений и звука 6 18 
7 Цифровые образовательные ресурсы в деятельности учителя 7 18 

8 Основы работы с мультимедийным оборудованием в образовательной 
организации 8 18 

 
 

Содержание учебных модулей и тем 
 

Дополнительная тема* «Введение» 
 

Правила техники безопасности. Гигиена труда. Организация обучения 
Правила техники безопасности при работе с персональным компьютером. Организация рабочего 
места в соответствии с требованиями и рекомендациями по охране труда. Особенности 
организации учебного курса. Формы текущего и итогового контроля. 
Лекция** – 1 час 
*Примечание: данная тема всегда предшествует основным  модулям учебного плана 
 

Модуль 1. Основы операционной системы MICROSOFT WINDOWS 
 
Тема 1.1. Операционная система MS Windows. Назначение. История развития 
Назначение ОС MS Windows. Основные этапы развития 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 1.2. Основы работы с операционной системой MS Windows 
Способы настройки рабочего стола, получения справочной информации, поиска файлов с 
помощью средств ОС MS Windows. Назначение и функциональные возможности главного меню 
«Пуск». 
Лекция** – 1 час 
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Тема 1.3. Стандартные приложения MS Windows 
Состав и назначение стандартных приложений MS Windows и их стандартизованного интерфейса. 
Специфика работы в многооконном режиме. Назначение буфера обмена. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 1.4. Служебные приложения MS Windows 
Ситуации применения служебных приложений. Диспетчеры устройств и программных 
компонентов 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.5. Настройка «Рабочего стола» 
Настройка «Рабочего стола» MS Windows в соответствии с личными предпочтениями. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.6. Справочная система MS Windows 
Приемы использования справочной системы MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.7. Поисковая система MS Windows 
Поиск файлов и папок стандартными средствами MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.8. Меню «Пуск» 
Запуск приложений из главного меню «Пуск», смена пользователя и выключение компьютера. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.9. Программа «Блокнот» 
Ввод и форматирование текста в стандартном приложении MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.10. Программа WordPad 
Ввод и форматирование текста в стандартном приложении MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.11. Программа Paint 
Создание и редактирование изображений в стандартном приложении MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.12. «Снимки экрана» в MS Windows 
Создание «снимков экрана» в MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.13. Файлы и каталоги в MS Windows 
Создание, копирование, перемещение и переименование файлов и папок, создание иерархической 
системы вложенных каталогов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.14. Программа «Проводник» 
Выполнение различных операций над файлами и папками в стандартном приложении MS 
Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.15. Программа «Калькулятор» 
Выполнение математических вычислений в стандартном приложении MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 1.16. Установка шрифтов 
Установка дополнительных шрифтов в MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.17. Архивирование файлов и папок 
Архивирование файлов и папок средствами MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 1.18. Общий доступ к объектам 
Предоставление общего доступа к файлам, папкам и принтерам в MS Windows. 
Практическое занятие** – 1 час 
 

Модуль 2. Подготовка текстовых материалов в MICROSOFT WORD 
 
Тема 2.1. Обзор MS Word 
Спектр задач, решаемых текстовым процессором MS Word. «Лента» и «вкладки» как способ 
организации меню и средство унификации приложений MS Office. 
Лекция** – 1 час 

 
Тема 2.2. Правила работы с текстом 
Правила и приемы форматирования текста. Основные требования стандартов оформления 
документов при делопроизводстве. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 2.3. Объекты в документе MS Word 
Перечень объектов, которые могут быть внедрены в электронный документ средствами MS Word, 
способы управления их свойствами. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 2.4. Ввод текста. Справка MS Word 
Ввод текста с помощью клавиатуры, управление текстовым курсором, использование справочной 
системы MS Word. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.5. Проверка правописания. Переносы и перевод 
Работа со средствами проверки орфографии и грамматики, пополнение словаря, расстановка 
переносов, осуществление перевода на другой язык встроенными средствами MS Word. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.6. Шрифты и их свойства 
Выбор различных начертаний шрифтов, изменение визуальных характеристик текста. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.7. Формат абзаца 
Форматирование фрагментов текста, способы выравнивания, межстрочный интервал, отступ. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.8. Графика в документе MS Word 
Внедрение графических объектов в документ MS Word и настройка их параметров. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.9. Списки и таблицы 
Создание таблиц, нумерованных и маркированных списков в документах MS Word. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 2.10. Параметры страницы 
Настройка параметров страницы (в т. ч. полей и ориентации), создания многоколоночного текста. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.11. Работа с буфером обмена 
Применение инструментов MS Word для копирования, вставки или перемещения фрагмента 
электронного документа. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.12. Колонтитулы и гиперссылки 
Внедрение колонтитулов в электронный документ, создание гиперссылок. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.13. Поиск и замена текста 
Поиск и (или) замена фрагментов текста документа по заданным параметрам с помощью 
инструментов MS Word. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.14. Предварительный просмотр и печать 
Использование «Предварительного просмотра» на этапе предпечатной подготовки документа, 
вывода документа на печать с заданными настройками принтера. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.15. Интерактивные формы MS Word 
Работа в режиме «Разработчик». 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.16. Экспорт из MS Word 
Преобразование документов MS Word для использования в различных приложениях. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.17. Специальные символы и формулы 
Вставка в текст специальных символов и формул, визуализация непечатаемых символов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 2.18. Отправка почты из MS Word 
Отправка документов по электронной почте средствами MS Word. 
Практическое занятие** – 1 час 
 

Модуль 3. Подготовка электронных презентаций в MICROSOFT POWER POINT 
 
Тема 3.1. Правила создания презентаций 
Основные правила создания презентаций в привязке к их целям и задачам. Структурные элементы 
электронной презентации. 
Лекция** – 1 час 

 
Тема 3.2. Обзор программы MS PowerPoint 
Функциональные возможности программы MS PowerPoint. Альтернативные программы для 
создания электронных презентаций. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 3.3. Внедрение объектов в презентацию 
Порядок внедрения мультимедийных объектов в электронную презентацию MS PowerPoint. 
Настройки воспроизведения. 
Лекция** – 1 час 
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Тема 3.4. Меню и панели  MS PowerPoint 
Применение основных приемов работы с программой MS PowerPoint, настройка панелей 
инструментов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.5. Шаблоны оформления 
Создание презентации MS PowerPoint на основе шаблона оформления. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.6. Разметка слайда 
Создание слайда с определенной разметкой. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.7. Текст на слайдах 
Форматирование и оформление текста на слайдах. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.8. Таблицы на слайдах 
Создания таблиц на слайдах, форматирование и оформление таблиц. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.9. Диаграммы на слайдах 
Размещение диаграмм на слайдах, изменение типа и настроек диаграмм. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.10. Параметры страницы 
Размещение колонтитулов на слайдах, изменение их оформления. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.11. Автофигуры на слайдах 
Добавление автофигур на слайды, изменение свойств автофигур. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.12. Изображения на слайдах 
Размещение графических объектов на слайдах, настройка их визуальных характеристик. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.13. Видео и звук на слайдах 
Внедрение видеофрагментов и звукового сопровождения в электронную презентацию, управление 
параметрами воспроизведения этих объектов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.14. Анимация объектов 
Применение анимации объектов на слайдах, управления ее параметрами. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.15. Переходы между слайдами 
Установка переходов между слайдами, настройка параметров переходов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.16. Сортировщик слайдов 
Работа в режиме сортировщика слайдов. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 3.17. Демонстрация презентации 
Использование различных способов просмотра презентации, применение во время просмотра 
встроенных средств навигации. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 3.18. Заметки. Печать презентации 
Подготовка раздаточных печатных материалов на основе электронной презентации MS 
PowerPoint. 
Практическое занятие** – 1 час 
 

Модуль 4. Работа с электронными таблицами в MICROSOFT EXCEL 
 
Тема 4.1. Обзор программы MS Excel 
Функциональные возможности программы MS Excel. 
Лекция** – 1 час 

 
Тема 4.2. Работа с шаблоном 
Проведение вычислений и построение диаграммы на основе готового шаблона MS Excel. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 4.3. Книги, листы, ячейки, данные 
Операции над книгами, листами и ячейками в MS Excel, включая форматирование содержащихся 
в них данных. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 4.4. Формулы, таблицы, диаграммы 
Типы формул и способы их применения, в том числе – для проведения вычислений в таблицах и 
построения диаграмм на их основе. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.5. Ввод данных 
Ввод данных в ячейки листа (включая автозаполнение). 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.6. Строки и столбцы 
Добавление и удаление строк и столбцов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.7. Поиск и замена данных 
Поиск и замена данных средствами MS Excel. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.8. Сортировка и фильтры 
Создания таблиц на слайдах, форматирование и оформление таблиц. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.9. Закрепление диапазонов данных 
Включение и выключения фиксации на листе строк и столбцов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.10. Формулы и функции (математические и статистические) 
Создание формул в ячейках электронной таблицы (в том числе – с использованием библиотеки 
функций MS Excel) и проведения обработки данных с их помощью. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 4.11. Формулы и функции (текстовые и логические) 
создания формул в ячейках электронной таблицы (в том числе – с использованием библиотеки 
функций MS Excel) и проведения обработки данных с их помощью. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.12. Вставка объектов на лист 
Размещение различных объектов на листах книги MS Excel. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.13. Вставка диаграмм 
Внедрение диаграмм на листы книги MS Excel. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.14. Настройка диаграмм 
Настройка внешнего вида диаграмм, размещенных на листах книги MS Excel. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.15. Связывание данных 
Связывание данных книги MS Excel, находящихся на разных ее листах. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.16. Вывод на печать 
Вывод на печать листов книги MS Excel, изменение настроек печати. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.17. Защита книги и ее элементов 
Защиты книги и ее элементов от несанкционированного изменения в MS Excel. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 4.18. Справочная система MS Excel 
Использование справочной системы в MS Excel. 
Практическое занятие** – 1 час 
 

Модуль 5. Основы компьютерной графики 
 
Тема 5.1. Цветовое пространство. Модели RGB и CMYK 
Свойства и основные характеристики цветового пространства. Аддитивный и субтрактивный 
методы получения цветного изображения. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 5.2. Векторная и растровая графика 
Формульный и пиксельный принципы получения цифрового изображения. Достоинства и 
недостатки векторной и растровой графики. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 5.3. Обзор графических редакторов. Правовые аспекты 
Номенклатура и основные возможности графических редакторов. Правовые аспекты 
использования изображений и программного обеспечения для их обработки. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 5.4. Типы графических файлов 
Характеристики и свойства графических файлов различных форматов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.5. Оптимизация графических изображений 
Оптимизация объема графических изображений для их дальнейшего размещения в сети Интернет 
или использования при создании ЦОР. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 5.6. Графические редакторы Paint, GIMP, Inkscape 
Интерфейс и функциональные возможности редактора Paint, входящего в стандартный набор 
программ ОС MS Windows. Интерфейс и функциональные возможности свободно 
распространяемых редакторов GIMP и Inkscape. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.7. Инструменты рисования редактора Paint 
Создание изображений с помощью инструментов рисования редактора Paint. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.8. Инструменты создания автофигур редактора Paint 
Формирование изображения с помощью инструментов создания автофигур редактора Paint. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.9. Инструменты коррекции изображения редактора Paint 
Изменение изображения с помощью инструментов коррекции редактора Paint. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.10. Составление коллажа средствами редактора Paint 
Использование возможностей редактора Paint для создания простейшего коллажа. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.11. Инструменты рисования редактора GIMP 
Создание изображения с помощью инструментов рисования редактора GIMP. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.12. Инструменты создания автофигур редактора GIMP 
Формирование изображения с помощью инструментов создания автофигур редактора GIMP. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.13. Инструменты коррекции изображения редактора GIMP 
Изменение изображения с помощью инструментов коррекции редактора GIMP. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.14. Составление коллажа средствами редактора GIMP 
Использование возможностей редактора GIMP для создания простейшего коллажа. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.15. Инструменты рисования редактора Inkscape 
Создание изображения с помощью инструментов рисования редактора Inkscape. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.16. Инструменты создания автофигур редактора Inkscape 
Формирование изображения с помощью инструментов создания автофигур редактора Inkscape. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.17. Инструменты коррекции изображения редактора Inkscape 
Изменение изображения с помощью инструментов коррекции редактора Inkscape. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 5.18. Составление коллажа средствами редактора Inkscape 
Использование возможностей редактора Inkscape для создания простейшего коллажа. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Модуль 6. Основы компьютерной обработки видеоизображений и звука 
 
Тема 6.1. Основы видеосъемки 
Основные правила видеосъемки. Композиция кадра, постановка света, движение объектов в кадре. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 6.2. Основы видеомонтажа 
Основные принципы видеомонтажа, понятие монтируемости кадров. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 6.3. Программное обеспечение для видеомонтажа. Обзор. Правовые аспекты 
Номенклатура и основные возможности программного обеспечения для видеомонтажа. Правовые 
аспекты использования видеоизображений и программного обеспечения для их обработки. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.4. Типы видеофайлов 
Характеристики и свойства видеофайлов различных форматов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.5. Видеоредакторы Movie Maker (Киностудия Windows) и VSDC Free Video Editor 
Интерфейс видеоредактора Movie Maker (Киностудии Windows) и свободно распространяемого 
видеоредактора VSDC Free Video Editor. Использование функциональных возможностей 
программного обеспечения. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.6. Импорт файлов в Movie Maker (Киностудию Windows) 
Импорт объектов в проект. Форматы импортируемых файлов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.7. Инструменты Movie Maker (Киностудии Windows). Приемы видеомонтажа 
Основные операции видеомонтажа, осуществляемые с помощью инструментов Movie Maker 
(Киностудии Windows). 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.8. Экспорт файлов из Movie Maker (Киностудии Windows) 
Экспорт итогового видеофайла. Форматы экспортируемых файлов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.9. Импорт файлов в VSDC Free Video Editor 
Импорт объектов в проект. Форматы импортируемых файлов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.10. Инструменты VSDC Free Video Editor. Приемы видеомонтажа 
Основные операции видеомонтажа, осуществляемые с помощью инструментов Movie Maker 
(Киностудии Windows). 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.11. Экспорт файлов из VSDC Free Video Editor 
Экспорт итогового видеофайла. Форматы экспортируемых файлов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.12. Программа Bluff Titler. Знакомство с интерфейсом. Базовые операции 
Функциональные возможности программы Bluff Titler и особенности ее интерфейса. Понятие 
проекта применительно к программе Bluff Titler. 
Лекция** – 1 час 
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Тема 6.13. Эффекты. Плазма и частицы в программе Bluff Titler 
Трансформация видеоизображения с помощью эффектов программы Bluff Titler. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.14. Виртуальные телестудии в программе Bluff Titler 
Создание виртуальной среды в программе Bluff Titler. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.15. Основы создания DVD-дисков 
Файловая структура DVD-дисков. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.16. Программа DVDStyler. Базовые операции 
Создание проектов в программе DVDStyler. Создание экранного меню. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.17. Запись и оформление DVD-дисков 
Применение инструментов для записи DVD-дисков и оформления обложек. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 6.18. Публикация видеофайлов на бесплатных хостингах 
Размещение файлов на YouTube и других бесплатных видеохостингах. 
Практическое занятие** – 1 час 
 

Модуль 7. Цифровые образовательные ресурсы в деятельности учителя 
 
Тема 7.1. Понятие ЦОР. Классификация, основные характеристики, правовые аспекты 
использования 
Определение, классификация,  основные характеристики ЦОР, правовые аспекты их 
использования. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 7.2. Дидактические основы использования ЦОР 
Теоретические основы использования цифровых образовательных ресурсов с точки зрения 
дидактики. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 7.3. ЦОР в структуре урочной и внеурочной деятельности 
Место и роль цифровых образовательных ресурсов в урочной и внеурочной деятельности 
учащихся и педагогов. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 7.4. Источники ЦОР образовательной направленности 
Поиск ЦОР определенной тематики. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.5. Свободное программное обеспечение для работы с ЦОР из федеральных онлайн-
коллекций 
Определение, загрузка, установка и использовать свободного ПО («программных оболочек») для 
работы с ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.6. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Гуманитарный» цикл. 1-4 классы 
Загрузка ЦОР «гуманитарного» цикла для младшего звена (1-4 классы) из федеральных онлайн-
коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 7.7. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Математический» цикл. 1-4 классы 
Загрузка ЦОР «математического» цикла для младшего звена (1-4 классы) из федеральных онлайн-
коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.8. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Естественно-научный» цикл. 1-4 
классы 
Загрузка ЦОР «естественно-научного» цикла для младшего звена (1-4 классы) из федеральных 
онлайн-коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.9. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Гуманитарный» цикл. 5-9 классы 
Загрузка ЦОР «гуманитарного» цикла для младшего звена (5-9 классы) из федеральных онлайн-
коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.10. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Математический» цикл. 5-9 классы 
Загрузка ЦОР «математического» цикла для младшего звена (5-9 классы) из федеральных онлайн-
коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.11. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Естественно-научный» цикл. 5-9 
классы 
Загрузка ЦОР «естественно-научного» цикла для младшего звена (5-9 классы) из федеральных 
онлайн-коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.12. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Гуманитарный» цикл. 10-11 классы 
Загрузка ЦОР «гуманитарного» цикла для младшего звена (10-11 классы) из федеральных онлайн-
коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.13. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Математический» цикл. 10-11 классы 
Загрузка ЦОР «математического» цикла для младшего звена (10-11 классы) из федеральных 
онлайн-коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.14. ЦОР из федеральных онлайн-коллекций. «Естественно-научный» цикл. 10-11 
классы 
Загрузка ЦОР «естественно-научного» цикла для младшего звена (10-11 классы) из федеральных 
онлайн-коллекций, использование их функциональных возможностей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.15. ЦОР из школьных медиатек 
ЦОР, хранящиеся в школьных медиатеках. Состав, характеристики и функциональные 
возможности. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.16. Использование ЦОР при подготовке к ГИА-9 
Возможности ЦОР – для подготовки учащихся к государственной итоговой аттестации в 9 классе. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 7.17. Использование ЦОР при подготовке к ГИА-11 
Возможности ЦОР – для подготовки учащихся к государственной итоговой аттестации в 11 
классе. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 7.18. Практика применения ЦОР в образовательном процессе 
Практический опыт использования цифровых образовательных ресурсов в урочной и внеурочной 
деятельности. 
Мастер-класс** – 1 час 
 

Модуль 8. Основы работы с мультимедийным оборудованием в образовательной 
организации 

 
Тема 8.1. Мультимедийные технологии в образовании. Дидактические основы 
применения 
Способы эффективной интеграции мультимедийного (в том числе – интерактивного) 
оборудования в процесс обучения и воспитания для достижения позитивного образовательного 
результата. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 8.2. Мультимедийные технологии в образовании. Оборудование и тенденции 
Спектр мультимедийного (в том числе – интерактивного) оборудования, применимого в сфере 
образования. Современные тенденции в развитии интерактивных технологий. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 8.3. Формы работы с мультимедийным оборудованием 
Существующие формы работы с интерактивным оборудованием, способы их внедрения при 
организации урочной и внеурочной деятельности. 
Лекция** – 1 час 
 
Тема 8.4. Принципы действия мультимедийного оборудования 
Классификация мультимедийного оборудования по принципу действия. Границы применимости. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.5. Программно-аппаратный инструментарий интерактивных досок 
Пользовательская настройка доступного оборудования, его взаимодействие с прикладным 
программным обеспечением. Общие черты и различия разных моделей. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.6. Программа Smart Notebook 
Использование программы Smart Notebook: инструментов рисования, создания автофигур, 
анимации объектов, галерей и т. п. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.7. Педагогические приемы, реализуемые с помощью интерактивной доски и 
программы Smart Notebook 
Воспроизведение педагогических приемов на доступном программно-аппаратном комплексе. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.8. Создание учебного материала с использованием инструмента «Шторка» 
Использование инструмента «Шторка» для создания интерактивных учебных материалов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.9. Создание учебного материала с использованием инструментов анимации 
Использование инструментов анимации для создания интерактивных учебных материалов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.10. Создание учебного материала с использованием послойного позиционирования 
объектов и эффекта прозрачности 
Использование послойного позиционирования объектов и эффекта прозрачности для создания 
интерактивных учебных материалов. 
Практическое занятие** – 1 час 
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Тема 8.11. Источники готовых учебных материалов для интерактивных досок 
Поиск и загрузка готовых учебных материалов для интерактивных досок из сети Интернет. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.12. Системы для проведения опросов 
Номенклатура моделей оборудования для экспресс-опросов, применимого в образовательном 
процессе, его основные функции. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.13. Тестирование в Smart Response 
Создание теста для системы проведения опросов Smart Response. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.14. Тестирование в Kahoot. Применение QR-кодов 
Создание теста с помощью интернет-сервиса Kahoot. Использование QR-кодов для проведения 
опросов. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.15. Документ-камеры 
Номенклатура и возможности документ-камер. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.16. Источники готовых учебных материалов для документ-камер 
Поиск и загрузка готовых учебных материалов для документ-камер из сети Интернет. 
Практическое занятие** – 1 час 
 
Тема 8.17. Опыт использования мультимедийного оборудования в практической 
деятельности педагога 
Представление опыта практического применения мультимедийного (в т. ч. – интерактивного) 
оборудования в урочной и внеурочной деятельности. 
Мастер-класс** – 1 час 
 
Тема 8.18. Перспективы взаимодействия методических служб и педагогов района по 
направлению «Использование мультимедийного оборудования в образовательном 
процессе» 
Обмен мнениями среди участников курсов повышения квалификации по направлению 
«Использование мультимедийного оборудования в образовательном процессе». Выработка форм 
посткурсового взаимодействия. 
«Круглый стол»** – 1 час 
 
**Примечание: окончательно форма проведения занятия определяется в рабочей программе 
сообразно выбранному учебному плану 
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Модульный принцип построения ДПППК по направлению «Информационные 
технологии» обуславливает возможность наличия нескольких учебных планов, состоящих 
из разных модулей. В каждом учебном плане модули логически связаны друг с другом и 
объединены условным названием. Далее представлены возможные  (примерные) варианты 
учебных планов. Количество и содержание учебных планов, а также – учебных модулей 
могут изменяться по мере модернизации ДПППК. 
 
Примерный учебный план 1 
«Информационные технологии». (Основы работы с офисными приложениями 
MICROSOFT OFFICE)» 

№ 
п/п 

Наименование модулей 
(формируемые и (или) 

совершенствуемые компетенции) 

Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля 
Лекции Практика 

1. 
Введение. Основы операционной 
системы MICROSOFT WINDOWS 
(К1, К2, К4, К9, К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

2. 
Подготовка текстовых материалов в 
MICROSOFT WORD (К3, К4, К6, К9, 
К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

3. 
Подготовка электронных 
презентаций в MICROSOFT POWER 
POINT (К3, К4, К6, К9, К10)  

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

4. 
Работа с электронными таблицами в 
MICROSOFT EXCEL (К3, К4, К6, К9, 
К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

ИТОГО: 72 12 60 Итоговый тест 
 
Примерный учебный план 2 
«Информационные технологии». (Применение мультимедийных ресурсов в 
образовательной деятельности)» 

№ 
Наименование модулей 
(формируемые и (или) 

совершенствуемые компетенции) 

Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля 
Лекции Практика 

1. 

Введение. Основы работы с 
мультимедийным оборудованием в 
образовательной организации (К3, 
К4, К8, К9, К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

2. 
Цифровые образовательные ресурсы 
в деятельности учителя (К3, К4, К5, 
К9, К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

3. Основы компьютерной графики (К3, 
К4, К7, К9, К10) 18 3 15 

Тест по теме, 
практическое 
задание 

4. 
Подготовка электронных 
презентаций в MICROSOFT POWER 
POINT (К3, К4, К6, К9, К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

ИТОГО: 72 12 60 Итоговый тест 
 
  



18 

Примерный учебный план 3 
«Информационные технологии. Создание электронных образовательных ресурсов в 
образовательной организации» 

№ 
Наименование модулей 
(формируемые и (или) 

совершенствуемые компетенции) 

Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля 
Лекции Практика 

1. 
Введение. Подготовка электронных 
презентаций в MICROSOFT POWER 
POINT (К3, К4, К6, К9, К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

2. 
Цифровые образовательные ресурсы 
в деятельности учителя (К3, К4, К5, 
К9, К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

3. Основы компьютерной графики (К3, 
К4, К7, К9, К10) 18 3 15 

Тест по теме, 
практическое 
задание 

4. 
Основы компьютерной обработки 
видеоизображений и звука (К3, К4, 
К8, К9, К10) 

18 3 15 
Тест по теме, 
практическое 
задание 

ИТОГО: 72 12 60 Итоговый тест 
 
 
V. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 
 

График  устанавливает расписание работы каждой группы слушателей в привязке к 
датам занятий. Для аудиторных занятий также устанавливается астрономическое время их 
проведения. Календарный учебный график  на очередной учебный год утверждается 
директором ИМЦ в начале учебного года и действует до его окончания. В отдельных 
случаях, для слушателей, по объективным причинам не имеющих возможности посещать 
занятия в составе своей группы, может быть сформирован индивидуальный календарный 
учебный график. 

График оформляется как дополнение к ДПППК и входит в состав учебно-
методической документации. 
 
VI. РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ 
 

Рабочие программы представляют собой часть учебно-методической 
документации, которая самостоятельно разрабатывается преподавателем ИМЦ на основе 
учебных планов. В рабочих программах производится детализация содержания каждого 
академического часа занятий для каждой группы слушателей в рамках календарного 
учебного графика. Рабочие программы  на очередной учебный год утверждаются 
директором ИМЦ в начале учебного года и действуют до его окончания.  
 
 
VII. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 
 
Условия реализации ДПППК по направлению «Информационные технологии» включают 
в себя: 

а) учебно-методическую документацию и материалы по всем учебным модулям, в 
том числе – для внеаудиторной работы обучающихся. Списки учебно-
методической литературы и иных источников информации, имеющихся в ИМЦ и 
используемых при проведении курсов повышения квалификации по направлению 
«Информационные технологии», прилагаются к ДПППК и к рабочим программам; 
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б) материально-техническую базу, обеспечивающую организацию всех видов 
курсовой подготовки: 
• учебные аудитории, оснащенные материалами и оборудованием для 

проведения учебного процесса; 
• систему дистанционного обучения, развернутую в сети Интернет; 

в) кадровое обеспечение реализации программы. Преподавание по направлению 
«Информационные технологии» осуществляется работниками ИМЦ, 
занимающими штатные должности «Методист» или «Преподаватель». К 
преподаванию также могут привлекаться сторонние специалисты, имеющие 
необходимый уровень квалификации, сотрудничающие с ИМЦ на основе срочных 
трудовых договоров; 

г) законодательство Российской Федерации. К нормативно-правовым актам, 
служащим основанием для составления и реализации ДПППК по направлению 
«Информационные технологии», относятся: 
• Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «Об 

образовании в Российской Федерации»; 
• Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

01.07.2013 №499 (ред. от 15.11.2013) «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам»; 

• Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 
Федерации от 26.08.2010 №761н (ред. от 31.05.2011) «Об утверждении Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 
работников образования» 

• Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
18.10.2013 №544н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог 
(педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)» 

• Распоряжение Комитета по образованию Правительства Санкт-Петербурга от 
20.10.2010 №1841-р «Об организации деятельности информационно-
методических центров»; 

• Государственное задание на оказание на оказание государственных услуг 
(выполнение работ), утверждаемое главой администрации Колпинского района 
Санкт-Петербурга; 

• Устав ИМЦ Колпинского района Санкт-Петербурга; 
• Положение о контроле и итоговой аттестации слушателей ИМЦ Колпинского 

района Санкт-Петербурга; 
• Образовательная программа ИМЦ Колпинского района Санкт-Петербурга; 
• Учебный план ИМЦ Колпинского района Санкт-Петербурга; 
• Приказы руководителя ИМЦ Колпинского района Санкт-Петербурга (о 

зачислении слушателей в учебные группы, выдаче документов о повышении 
квалификации и т. п.). 

 
VIII. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ 
 

Итоговая аттестация в рамках ДПППК по направлению «Информационные 
технологии» может осуществляться как посредством проведения очного экзамена, так и в 
форме защиты выпускной аттестационной работы. При реализации каждой рабочей 
программы могут использоваться одновременно (взаимно дополняя друг друга) обе 
формы итоговой аттестации. Приоритет имеет форма аттестации, установленная 
соответствующим разделом «Государственного задания на оказание государственных 
услуг (выполнение работ)». 
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IX. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 
 

Оценочные материалы, относящиеся к промежуточному контролю освоения 
слушателями материалов курса и к итоговой аттестации, включают в себя вопросы тестов 
для каждого учебного модуля. Итоговый тест формируется автоматически (случайным 
образом) из тестовых вопросов учебных модулей. Варианты экзаменационных вопросов 
оформлены в виде приложения к данной ДПППК. 

 
X. ИСПОЛЬЗОВАННАЯ ЛИТЕРАТУРА 
 
Основная литература 
1. Станек Уильям Р. Windows 7. Справочник администратора / Пер. с англ. — М.: 

Издательство «Русская редакция»; СПб.: БХВ-Петербург, 2010. — 720 стр.: ил. 
2. Берлинер Э. М., Глазырина И. Б., Глазырин Б. Э. Microsoft Windows 7. Руководство 

пользователя / — М.: Издательство «Русская редакция»; СПб.: БХВ-Петербург, 2010. 
— 416 стр.: ил. 

3. Стоцкий Ю., Васильев А., Телина И. Office 2010. Самоучитель. — СПб.: Питер, 2011. 
— 432 с.: ил. 

4. Угринович Н. Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10 класса — М.: 
БИНОМ. Лаборатория знаний, 2008. — 212 с.: ил. 

5. Угринович Н. Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 11 класса — М.: 
БИНОМ. Лаборатория знаний, 2008. — 188 с.: ил. 

 
Дополнительная литература 
1. Леонтьев В. П. Новейший самоучитель Windows 8 + самые полезные программы — М.: 

ОЛМА Медиа Групп, 2012. — 336 с.: ил. 
2. Windows 8.1. Руководство по продукту. — Корпорация Майкрософт (Microsoft 

Corporation), 2014. — 105 с.: ил. 
3. Леонтьев В. П. Новейший самоучитель Office 2013 и Office 365 — М.: ОЛМА Медиа 

Групп, 2013. — 320 с.: ил. 
4. Хорошева И., Сапожников А. Основы работы на ПК /Windows XP/: Практический курс 

для начинающего пользователя — М.: Общество «ЗНАНИЕ» России, 2003. — 140 с.: 
ил. 

5. Хорошева И., Вигерчук А., Ефимова О. Microsoft Office 2003: учебное пособие — М.: 
Общество «ЗНАНИЕ» России, 2004. — 238 с.: ил. 

6. Колисниченко Д. Н. GIMP2 – бесплатный аналог Photoshop для Windows/Linux/Mac OS 
— СПб.: БХВ-Петербург, 2010. — 368 с.: ил. 

7. Смирнов Н. В. Азбука видео — СПб.: «ЛИЦЕЙ», 1998. — 74 с.: ил. 
8. Павлова Е. В., Сердюкова Н. В. Основы операционной системы Microsoft Windows: учебно-

методическое пособие — СПб.: ИМЦ Колпинского района СПб, 2014. — 51 с.: ил. 
9. Павлова Е. В. Подготовка текстовых материалов в Microsoft Word: учебно-методическое 

пособие — СПб.: ИМЦ Колпинского района СПб, 2014. — 46 с.: ил. 
10. Абрамович Т. Л., Евдокимов В. А. Подготовка электронных презентаций в Microsoft Power 

Point: учебно-методическое пособие — СПб.: ИМЦ Колпинского района СПб, 2014. — 
51 с.: ил. 

11. Павлова Е. В. Работа с электронными таблицами в Microsoft Excel: учебно-методическое 
пособие — СПб.: ИМЦ Колпинского района СПб, 2014. — 46 с.: ил. 

 
Образовательные ресурсы Интернет 
1. Официальный сайт Microsoft Windows (http://windows.microsoft.com/ru-

ru/windows/home/) 
2. Официальный сайт Microsoft Office (http://office.microsoft.com/ru-RU/) 
3. Сайт дистанционного обучения ЦПКС ИМЦ Колпинского района Санкт-Петербурга 

(http://distedu.cpks-kolpino.spb.ru) 
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4. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» 
(http://window.edu.ru) 

5. Сайт «TeachVideo. Компьютерные видеокурсы» (http://www.teachvideo.ru) 
6. Сайт «Методическая копилка учителя информатики» (http://www.metod-kopilka.ru) 
7. Сайт «Школа компьютерной грамотности» (http://www.pc-shporgalka.com/site-

news.php) 
8. Сайт он-лайн презентаций «Slideshare» (http://www.slideshare.net) 
9. Сайт «Полезные советы Интернета» (http://infodengy.ru) 
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