Naziv izobraževalnega programa:

Urejanje besedil in preglednic

Udeleženci:

Vsi delavci v šolstvu.
Potrebno predznanje udeležencev:
Osnovno znanje uporabe računalnika, operacijskega sistema in dela z urejevalnikom besedil.

Trajanje usposabljanja:

· 24 ur 

Učilnica:

1) 16 (najmanj 12) opremljenih delovnih (MMMR) mest  

· število računalnikov mora biti najmanj toliko kot je slušateljev + 1 (za rezervo)

2) predstavitveno delovno mesto: projektor za računalniško sliko z ločljivostjo min. 800×600 in MMMR (zvočniki), dostop do omrežja internet

3) tiskalnik v omrežju

4) vsa delovna mesta imajo dostop do omrežja internet (preko usmerjevalnika - vsaj 128 Kbps), vzpostavljena računalniška mreža med vsemi računalniki in tiskalnikom

5) enotno na vseh delovnih postajah?

· minimalna programska oprema: OS Windows 98 in MS Office 97, OpenOffice.org 1.0, Mozilla

· priporočena programska oprema: OS Windows XP, MS Office 2003, OpenOffice.org (zadnja slovenska različa), Mozilla – 1.7.3 - slo

6) za vsako delovno mesto mora biti na razpolago 1 prazna disketa

7) na enem računalniku mora biti CD-RW

Metode in oblike dela:

· frontalna predavanja, demonstracije zgledov in primerov
· vsak udeleženec samostojno dela na svojem računalniku, izvaja vaje in praktične preizkuse 

Pridobljeno znanje in točke za napredovanje pedagoških delavcev:
· udeleženec seminarja se nauči zahtevnejših opravil pri urejanju besedil in osnov dela s preglednicami ter spozna nekatero programsko opremo, ki jo priporoča program Ro

· seminar se točkuje z 1,5 točke (obvezna zaključna seminarska naloga)

Elementi izobraževanja:

a) gradivo
· seminarsko gradivo

· Office 2003, hitreje in pametneje – založba Pasadena

· Hitri vodnik skozi OpenOffice.org

· poglavja, ki jih pripravi predavatelj (papir, datoteke, prezentacije,...) 

b) pomoč pri delu v praksi
· uradna pomoč podjetij za programsko opremo
Program izobraževanja:

· uvod
· pregled, ponovitev in utrjevanje vsebin programa Osnove dela z računalnikom za učitelje
· zahtevnejša opravila z urejevalnikom besedil 

· delo s tabelami – razvrščanje, zahtevnejše oblikovanje

· številčenje in označevanje odstavkov

· časopisni stolpci

· vstavljanje slik, obrobe

· delo s polji (datum, ura, številke strani, ime datoteke,...) 
· shranjevanje dokumenta v drugih formatih (txt, pdf, html, ...)
· delo s predlogami
· delo s slogi

· delo z odseki

· delo z daljšimi dokumenti, izdelava kazala 
· spajanje dokumentov – serijsko tiskanje
· osnove dela s programom za delo s preglednicami 

· elementi preglednice in primerjava z urejevalnikom besedil

· vnos podatkov v preglednico, označevanje podatkov, posebnosti pri delu z odložiščem

· oblikovanje podatkov

· tipi podatkov

· funkcije in formule

· izdelava in vrste grafikonov

· predpregled tiskanja in tiskanje

· delo s spletnim brskalnikom (Internet Explorer ali Mozilla)

· umeščanje gradiva dosegljivega na internetu v urejevalnik besedil in program za delo z   elektronskimi preglednicami
· OpenOffice.org 1.0 - primerjava z zbirko MS Office (urejevalnik besedil, elektronske preglednice)

· Informacije o antivirusnih programih
· predstavitev dejavnosti v procesu informatizacije šol

· spletne strani MŠZŠ, ZRSŠ, Ro, SIO in novosti , KSSS, ...

Predlagane teme zaključnih seminarskih nalog:

· obdelava šolskih podatkov 

· izdelava zahtevnih delovnih listov 

· izdelava konkretne rešitve s katero učitelj poveča kvaliteto svojega dela

