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Цель и планируемые результаты освоения учебного модуля: 

повышение уровня компьютерной грамотности педагогов, формирование умения использовать возможности программы в 

образовательном процессе.  

Слушатели научатся:  

1. Работать с текстами. Узнают, как использовать уровни заголовков и стили, оформлять таблицы, редактировать и 

комментировать текст в Google Документах. 

2. Грамотно презентовать результаты своей деятельности. Научатся создавать стильные и понятные презентации с любым видом 

контента в Google Презентациях. 

3. Создавать таблицы и диаграммы. Смогут визуализировать, использовать фильтры и функции, связывать данные из разных 

Google Таблиц. 

4. Работать над проектами в команде. Узнают все возможности для командной работы в сервисах Google. 

ОТФ 
Профессиональные 

компетенции 
Умения  Знания  

1 2 3 4 

Педагогическая деятельность 

по 

проектированию и реализации 

образовательного процесса в 

образовательных организациях 

дошкольного, начального 

общего, основного общего, 

среднего общего образования 

ПК 1. Формирование навыков, 

связанных с информационно-

коммуникационными 

технологиями (далее – ИКТ) 

 

 

 

 

 

Владеть ИКТ-

компетентностями:   

− общепользовательская ИКТ-

компетентность; 

− общепедагогическая ИКТ-

компетентность; 

− предметно-педагогическая 

ИКТ-компетентность 

(отражающая 

профессиональную ИКТ-

компетентность 

соответствующей области 

человеческой деятельности) 

Приоритетные направления 

развития образовательной 

системы Российской 

Федерации, законов и иных 

нормативных правовых актов, 

регламентирующих 

образовательную деятельность 

в Российской Федерации, 

нормативных документов по 

вопросам обучения и 

воспитания детей и молодежи,  

федеральных государственных 

образовательных стандартов 

общего образования, 

законодательства о правах 

ребенка. 



Основы методики 

преподавания, основные 

принципы деятельностного  

подхода, виды и приемы 

современных педагогических 

технологий. 

Соблюдение правовых, 

нравственных и этических 

норм, требований 

профессиональной этики 

 

Формы обучения: очная, очно-заочная, дистанционная. 

 

Наименование разделов 

модуля 

Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная 

работа слушателей 
Объем часов 

1 2 3 

1. ИНТЕРФЕЙС GOOGLE 

ДОКУМЕНТОВ. 

СОЗДАНИЕ И 

РЕДАКТИРОВАНИЕ 

ДОКУМЕНТОВ. 

 

Лекции:  

1.1. Интерфейс. Настройки доступа. Навигация и оглавление 

1.2. Форматирование документов  

 

0,5 

0,5 

Практические занятия:  

- Оглавление документа и навигация. Шаблоны 

- Ввод и вставка текста. Форматирование текста. Форматирование абзацев. 

Колонки. Списки. Колонтитулы и номера страниц. Поиск и замена. Проверка 

правописания 

Промежуточная аттестация. 

Проверочная работа (сформировать документ по шаблону, предоставить доступ 

преподавателю).  

 

0,5 

0,5 

 

 

0,5 

Самостоятельная работа слушателей 0,5 

2. ФОРМАТИРОВАНИЕ 

ДОКУМЕНТОВ. РАБОТА С 

ФИГУРАМИ И 

ИЗОБРАЖЕНИЯМИ 

Лекции:  

2.1. Ввод, вставка и форматирование текста  

2.2. Вставка и редактирование изображений и фигур. 

 

0,5 

0,5 

Практические занятия:  



 - Форматирование абзацев. Колонки. Списки. Колонтитулы и номера страниц. 

Поиск и замена. Проверка правописания. 

- Вставка и редактирование изображений. Работа с объектами 

Промежуточная аттестация: 

проверочная работа (отредактировать документ, наполнить фигурами и 

изображениями) 

1 

0,5 

 

0,5 

Самостоятельная работа слушателей 0,5 

3. РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ 

И ДИАГРАММАМИ. 

ПУБЛИКАЦИЯ 

ДОКУМЕНТОВ 

Лекции:  

3.1. Создание и редактирование таблиц. 

3.2. Печать, публикация и экспорт документов. 

 

0,5 

0,5 

Практические занятия: 

- Вставка и форматирование таблиц. 

- Печать, публикация и экспорт документов. 

Текущий контроль успеваемости. 

Оценка результатов практической работы: создание таблицы, форматирование 

таблицы по образцу.  

 

1 

1 

Самостоятельная работа слушателей 0,5 

4. ИНТЕРФЕЙС 

GOOGLE 

ПРЕЗЕНТАЦИЙ. 

НАСТРОЙКИ 

ДОСТУПА. 

 

Лекции:  

4.1. Интерфейс Google презентаций. 

 4.2. Макет слайда. Работа с текстом 

 

0,5 

0,5 

Практические занятия: 

- Создание и редактирование слайдов. Заполнители, надписи, списки и абзацы 

Промежуточная аттестация: 

Создать презентацию по шаблону.  

 

0,5 

 

0,5 

Самостоятельная работа слушателей 1 

5. РАБОТА С ФИГУРАМИ, 

ТАБЛИЦАМИ И 

ИЗОБРАЖЕНИЯМИ 

 

Лекции:  

5.1. Создание фигур и изображений, работы с объектами 

5.2. Печать, презентация и публикация 

 

0,5 

0,5 

Практические занятия: 

- Создание и редактирование таблиц 

- Создание, вставка и редактирование диаграмм  

- Анимация 

 

1 

1 



Промежуточная аттестация: 

Контрольная работа. Добавление  к презентации диаграммы, настройка анимации. 
1 

Самостоятельная работа слушателей 1 

6.  ОСНОВЫ, ИНТЕРФЕЙС 

ТАБЛИЦ 

 

Лекции:  

6.1. Интерфейс таблиц, создание файлов. Ссылки на файлы, листы и диапазоны. 

Структура документа 

6.2. Совместная работа с документами. Сортировка. Фильтры и фильтрация. 

 

0,5 

 

0,5 

Практические занятия: 

- Структура документа. Внесение, копирование и вырезание данных. 

- Создание диаграмм в таблицах и их форматирование 

Текущий контроль успеваемости. 

Оценка результатов практических занятий  

 

1 

1 

7.  ПРАВИЛА РАБОТЫ С 

ФОРМУЛАМИ 

Лекции:  

7.1. Создание формул. Синтаксис. Ссылки на ячейки. Правила работы с текстом в 

формулах. Взаимодействие функций друг с другом  

7.2. Работа с диапазонами: основные функции 

 

 

0,5 

 

0,5 

Практические занятия: 

- Функции подсчета и суммирования с одним и более условием 

- Функция ЕСЛИ и функция IFS 

Промежуточная аттестация. 

Контрольная работа “Произведение расчетов в готовых массивах данных”. 

 

0,5 

 

0,5 

 Итоговая аттестация: защита проекта 1 

Всего: 

24 часа, в т.ч.5 ч. СРС   

 

Содержание модуля «Основы работы с облачными сервисами»  

I. ИНТЕРФЕЙС GOOGLE ДОКУМЕНТОВ. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ 
Интерфейс. Настройки доступа. Навигация и оглавление. Форматирование документов. Оглавление документа и навигация. Шаблоны. 

Ввод и вставка текста. Форматирование текста. Форматирование абзацев. Колонки. Списки. Колонтитулы и номера страниц. Поиск и 

замена. Проверка правописания.  

II. ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ. РАБОТА С ФИГУРАМИ И ИЗОБРАЖЕНИЯМИ 



Ввод, вставка и форматирование текста. Вставка и редактирование изображений и фигур. Форматирование абзацев. Колонки. Списки. 

Колонтитулы и номера страниц. Поиск и замена. Проверка правописания. Вставка и редактирование изображений. Работа с объектами. 

III. РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ И ДИАГРАММАМИ. ПУБЛИКАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ 
Создание и редактирование таблиц. Печать, публикация и экспорт документов. Вставка и форматирование таблиц. Печать, публикация 

и экспорт документов. 

Нормативно-правовые документы модуля: 

1. Федеральный Закон «Закон об образовании в Российской Федерации» (от 29.12.2012 №273-ФЗ с изменениями и 

дополнениями). 

2. Профессиональный стандарт «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)» (утвержден приказом Министерства труда и 

социальной защиты РФ от 18 октября 2013 г. N 544н).  

3. Федеральный государственный образовательный стандарт дошкольного образования (Приказ Минобрнауки России от 

17.10.2013 N 1155) 

4. Федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования (Приказ Минобрнауки 

России от 06.10.2009 N 373) 

5. Федеральный государственный образовательный стандарт основного общего образования (Приказ Минобрнауки РФ от 

17.12.2010 г. № 1897) 

6. Федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования (Приказ Минобрнауки России 

от 17.05.2012 N 413) 

7. Указ Президента Российской Федерации №204 от 07.05.2018 года. «О национальных целях и стратегических задачах 

развития Российской Федерации на период до 2024 года».  

8. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по ООП (Приказ Минобрнауки РФ от 30.08.2013 

№1015) 
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КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ МОДУЛЯ 

Форма итоговой аттестации – зачет 

Вид итоговой аттестации – контрольная работа 

Критерии оценки результатов: отметки по двухбалльной системе: зачтено /не зачтено 

 
ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

Предмет(ы) оценивания Объект (ы) 

оценивания 

Показатели оценки Вид задания 

ПК 1. Формирование навыков, связанных с 

информационно-коммуникационными 

технологиями (далее – ИКТ) 

 Проект 

«зачтено» -  

проектная работа соответствует 

установленным требованиям к 

планируемым результатам 

 «не зачтено» – проектная работа не 

соответствует установленным требованиям 

к планируемым результатам 

Защита проекта 

 


