«Наукова організація праці вчителя засобами  MS Office»

Уважаемые коллеги! Данная статья – первая глава моей книги  «Научная организация труда учителя средствами MICROSOFT OFFICE», выпущенная издательством «Основа» (автор: Антикуз Е.В.) в 2007 году. 


На страницах данного сообщества будут опубликованы все главы книги, которая поможет учителю любого предмета достаточно широко использовать компьютер в своей деятельности. 
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Глава I
Документация, регламентирующая деятельность учителя и возможность ее подготовки средствами приложений MS Office.

Основными документами, регламентирующими деятельность учителя, являются действующие программы, на основании которых учитель готовит календарно-тематическое и поурочное планирование.


В своей работе учитель использует учебники, утвержденные Министерством образования и науки Украины, дополнительные пособия (задачники, сборники, справочные материалы)


Для уроков разрабатываются различные дидактические материалы - тесты, карточки-задания, контрольные и самостоятельные работы, опорные конспекты, наглядные материалы, рисунки, схемы, таблицы и т.д.


Кроме того, при подготовке к уроку используются рабочие тетради с печатной основой, различные публикации в профессиональных журналах и газетах, различные статьи из научно-популярной литературы.


Многие документы, регламентирующие деятельность учителя, можно подготовить, используя возможности  приложений MS Office. Конечно же, первоначально на эту подготовку уйдет довольно много времени, но впоследствии, временные затраты себя оправдают. В любой момент в электронный документ можно внести нужные изменения и использовать в своей работе.


Подготовка учителя к новому учебному году начинается с подготовки календарно-тематического планирования учебного материала. Для того чтобы в течение учебного года уменьшить трудозатраты при подготовке к уроку, календарно-тематическое планирование лучше сделать достаточно обширным, в которое необходимо включить все требования программы (вопросы изучаемой темы, демонстрации, перечень лабораторных работ, требования к знаниям и умениям учащихся). При подготовке календарно-тематического планирования кроме  программных требований я включаю также перечень оборудования, необходимого на урок, цели и задачи каждого конкретного урока (или темы), домашнее задание, а также ссылки на дополнительный материал к уроку (видеофрагменты, презентации и т.д.) В приложении 1 к данной работе приводится календарно-тематическое планирование по астрономии, в котором содержится большое количество гиперссылок, при активизации которых, пользователь сразу же может вызвать необходимый документ или видеофрагмент.


Для того, чтобы подготовить такой вариант календарно-тематического планирования (с ссылками на другие документы), необходимо эти документы заранее подготовить. И только потом, когда будут готовы все нужные образовательные ресурсы в электронном виде,  можно их систематизировать подобным образом. 


Календарно-тематическое и поурочное планирование учебного материала я оформляю в виде таблиц, используя текстовый процессор MS Word, хотя такие же таблицы можно было подготовить и в табличном редакторе MS Excel.


Лекционный, дидактический материал также оформляется с помощью MS Word. 


Презентации к уроку, которые могут включать различную графическую информацию, фотографии, видеофрагменты, подготовлены с помощью Power Point и ресурсов глобальной сети Интернет.


Видеофрагменты, ссылки на которые читатель найдет в календарно-тематическом планировании, оцифрованы с видеокассет студии «Кварт» и обработаны с помощью программы Virtual Dub.


 Учитель, испытывающий сложности при работе с приложениями MS Office,  ознакомившись с данной работой, сможет самостоятельно подготовить и поурочное планирование учебного материала и дидактические задания, используя текстовый процессор MS Word; презентации в Power Point; узнает о возможностях, образовательных ресурсах и основах работы в глобальной сети Интернет. 

Подготовка всей документации с помощью компьютерной техники – это только первый шаг к научной организации труда учителя, которая (НОТ) как раз и заключается в том, чтобы в своей работе учитель использовал компьютер не только как инструмент для подготовки документов, но и как средство для хранения и быстрого доступа к информации. Поэтому, особое внимание нужно обратить внимание на главу, в которой описывается каким образом можно систематизировать учебный материал, используя функцию гиперссылки.
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