Сценарій тренінгу «Робота з електронним курсом «Цифрові технології»

Тренінг складається з очної та заочної частин. Тривалість очної частини тренінгу становить 2 год. 30 хв. Мета очної частини тренінгу — навчання слухачів, які не володіють жодними навичками роботи за комп’ютером, роботі з електронним курсом Digital Literacy. Слухач, що успішно пройшов очне навчання, буде здатен самостійно встановити на домашньому комп’ютері навчальне програмне забезпечення, опанувати програму курсу та скласти сертифікаційний тест (те, що він робитиме під час заочного заняття).

Під час заочного навчання слухачі самостійно працюватимуть з електронними матеріалами курсу. Вони матимуть змогу звертатися за допомогою до тренерів як з використанням онлайнових засобів, так і по телефону. Для цього створено спільноту «Digital Literacy» в онлайновій мережі «Партенрство в навчанні». У розділі обговорень спільноти слухачі тренінгів задаватимуть питання, відповідати на які зможуть всі тренери. Мета заочної частини тренінгу — успішна здача слухачами сертифікаційного тесту.
	1
	Вступ
	20 хв.

	
	1.1
	Знайомство, повідомлення мети курсу Digital Literacy.
	5 хв.

	
	1.2
	Практична робота №1 «Відкриття порталу Digital Literacy».
	10 хв.

	
	1.3
	Презентація вмісту порталу Digital Literacy.
	5 хв.

	2
	Практична робота №2 «Інсталяція матеріалів курсу».
	15 хв.

	3
	Практична робота №3 «Опрацювання першого навчального модуля».
	40 хв.

	Перерва
	5 хв.

	4
	Практична робота №4 «Запуск сертифікаційного тесту».
	20 хв.

	5
	Реєстрація учасників тренінгу.
	20 хв.

	6
	Практична робота №5 «Використання служби підтримки».
	15 хв.

	7
	Заключна частина
	15 хв.

	
	7.1
	Повідомлення завдань і термінів їх виконання.
	5 хв.

	
	7.2
	Запитання та відповіді.
	10 хв.


 Посилання
http://www.microsoft.com/digitalliteracy – домашня сторінка курсу «Digital Literacy»
http://digitalliteracy.groups.live.com – онлайнова група «Тренери курсу Digital Literacy»

http://ua.partnersinlearningnetwork.com/ – мережа «Партнерство в навчанні»
Попередня підготовка

Як перевірити готовність комп’ютерного класу до проведення очної частини тренінгу
1. Переконатися, що з усіх комп’ютерів є доступ до Інтернету. Потужність каналу з’єднання класу з Інтернетом має бути не менше 512 Кбіт/с.

2. Перевірити, чи встановлено на всіх комп’ютерах браузер Internet Explorer версії не нижче 6.

3. Зробити браузер Internet Explorer таким, що запускається за умовчанням. Найлегше це зробити так: знайдіть на комп’ютері будь-який html-файл; якщо його значок не є значком Internet Explorer, клацніть на ньому правою кнопкою миші, виберіть команду Свойства и за допомогою кнопки Изменить задайте Internet Explorer як програму, що відкриває цей файл. 

4. Скасувати у браузері Internet Explorer блокування спливаючих вікон (Сервис(Свойства обозревателя(Конфиденциальность), а також задати автоматичне відкриття нових вкладок (виконайте команду Сервис(Свойства обозревателя(Общие, а потім клацніть кнопку Параметры в області Вкладки).
4. Встановити на кожному з комп’ютерів один з курсів Digital Literacy (наприклад, з диску, який ви отримали) та переконатися, що він запускається (відкривається сторінка навчання). Якщо всі попередні кроки виконано, а курс не відкривається, зверніться у службу технічної підтримки в спільноті «Digital Literacy» мережі «Партнерство в навчанні».
Як зареєструвати тренінг
1. Ви повинні мати сертифікат тренера за програмою «Digital Literacy» (інформацію про його отримання див. в кінці цього документа).
2. Увійдіть під своїм обліковим записом у мережу «Партнерство в навчанні», розташовану за адресою http://ua.partnersinlearningnetwork.com, та відкрийте спільноту «Цифрові технології».
3. Відкрийте документ «Тренінги Digital Literacy» (посилання на нього розміщене в розділі «Посилання») та заповніть інформацією про тренінг перший вільний рядок у цьому документі. Зберігати введені дані не потрібно — вони зберігаються автоматично.
Як уникнути проблем з реєстрацією ідентифікаторів Windows Live
Реєстрація більше 3 ідентифікаторів протягом доби з однієї IP-адреси заборонена (а всі комп’ютери в одному класі мають, як правило, одну ту саму IP-адресу). Є два способи вирішення цієї проблеми:
1) Ви реєструєте ідентифікатори для слухачів наперед (але це треба робити в кількох різних місцях або протягом досить тривалого періоду, по 3 ідентифікатори на день).

2) Ви записуєте IP-адресу свого класу в анкеті для проведення тренінгів — тоді ми висилаємо запит у Microsoft на відкриття дозволу для цієї IP-адреси на масову реєстрацію скриньок. Вам буде дозволено реєструвати до 24 скриньок протягом доби, але такого дозволу доведеться достатньо довго чекати (до місяця). Тому анкету для проведення тренінгу слід заповнювати заздалегідь (краще — за місяць до очної частини).

Звітність
Уся звітність про проведені тренінги подається в електронному вигляді. А саме,

1) У розділ Документи спільноти «Цифрові технології», у папку вашого регіону, завантажується xls-файл з відомостями про слухачів тренінгу такої форми:
	№
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Навчальний заклад
	Посада
	Телефон (моб. або дом.)
	Адреса ел. скриньки у службі Hotmail
	№ сертифікату «Digital Literacy»

	
	
	
	
	
	
	


xls-шаблон таблиці наведено на компакт-диску. Останній стовпець заповнюється після здачі слухачами сертифікаційного тесту.

Ви можете організувати заповнення анкети самими слухачами, відкривши до нього доступ як до онлайнового або мережевого документа, але оскільки рівень ІКТ-умінь слухачів, скоріш за все, є вкрай низьким, то буде простіше, якщо вони заповнять дані у паперовій формі, а ви їх введете в електронний документ самостійно.
2) У розділ Документи спільноти «Цифрові технології», у папку вашого регіону, завантажується одна фотографія, на якій видно всіх слухачів в приміщенні, де проходив тренінг.
3) Усі слухачі повинні приєднатися до спільноти «Цифрові технології».

4) Головне. Усі слухачі мають успішно пройти сертифікаційний тест. Відомості про здачу тесту автоматично реєструються в базі Microsoft та потім перевіряються. Повідомлення слухачами свого номера сертифікату ви можете організувати у будь-якій зручній для вас формі (по телефону, електронною поштою тощо).

5) На вимогу організаторів програми Digital Literacy в Україні тренери мають надавати будь-яку іншу інформацію щодо тренінгів.
Тренінг вважається проведеним успішно, якщо були виконані всі вимоги щодо подання звітності в електронному вигляді. Сума, що сплачується тренеру за роботу, прямо пропорційна кількості учасників тренінгу, які склали сертифікаційний тест і становить 10 грн. за кожного такого учасника. 
1.1. Знайомство, повідомлення мети курсу Digital Literacy
У вступному слові варто подати інформацію, наведену на першій сторінці повної електронної версії посібника інструктора на компакт-диску, до розділу «Загальний огляд». Мета курсу — освоїти основні поняття в галузі інформаційних технологій та набути первинні навички їх використання в повсякденному житті для реалізації власного соціального та економічного потенціалу, а також потенціалу своєї сім'ї та суспільства.
Основна практична мета навчання — підготуватися до складання сертифікаційного тесту та успішно скласти його. Слухачам слід також повідомити окремо мету очної та заочної частини тренінгу.
1.2. Практична робота «Відкриття порталу Digital Literacy»
Далі пряму мову інструктора (те, що він мав би сказати слухачам) наведено курсивом.

1. Інструктор формулює мету практичної роботи.

Наша мета — відкрити веб-портал «Digital Literacy» та вибрати на ньому українську мову інтерфейсу. Будь ласка, стежте за мною і не виконуйте жодних дій за комп’ютером, поки я не скажу зробити цього. Отже, насамперед ви маєте запустити браузер — програму, за допомогою якої можна відкривати будь-які веб-сайти.
2. Інструктор демонструє відкриття веб-сайту, коментуючи свої дії.

Методичні вказівки

Не варто повідомляти слухачам адресу домашньої сторінки порталу Digital Literacy, оскільки вони матимуть проблеми під час уведення крапок, символу скісної риски, англійських слів тощо. Слухачі мають лише ввести слова Digital Literacy у пошукову систему, яка відображається у браузері за умовчанням та натиснути клавішу Enter. Серед перших результатів пошуку буде Digital Literacy Home — це посилання і потрібно клацнути.
Рухаючи мишку, наводимо курсор на кнопку Пуск у лівому нижньому куті екрана та клацаємо ліву кнопку миші — відкриється головне меню. У ньому наводимо курсор на значок браузера Internet Explorer (він має вигляд синьої літери «е») та знову клацаємо ліву кнопку миші. Ось браузер запустився.

Після запуску браузера за умовчанням відкривається пошукова система MSN — зараз за її допомогою ми знайдемо портал Digital Literacy. (Залежно від того, як налаштовано браузер у вашому класі, цей текст може бути іншим).
Наводимо курсор миші на це поле (інструктор наводить курсор на поле пошуку), клацаємо ліву кнопку миші та вводимо з клавіатури текст Digital Literacy. Якщо у вас будуть вводитися кириличні літери, клацніть курсор на значок мов справа внизу та виберіть En або просто покличте мене (інструктор демонструє перемикання мов).

Увівши текст, натискаємо клавішу Enter. Пошукова система знайде багато сайтів, на яких трапляються слова Digital Literacy. Нас цікавить ось цей — Digital Literacy Home. Ви маєте навести курсор на його назву та клацнути ліву кнопку миші. Портал «Digital Literacy» відкрився.

Отже, повторіть, будь ласка, на своїх комп’ютерах дії, які я вам щойно продемонстрував.

Слухачі мають відкрити домашню сторінку порталу http://www.microsoft.com/digitalliteracy, повторюючи щойно продемонстровані інструктором дії або керуючись розділом 1 посібника користувача.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. До наступного пункту варто переходити лише коли майже всі слухачі (крім, можливо, одного-двох) відкриють портал.

3. Інструктор демонструє процес вибору української мови інтерфейсу на порталі.

Перша дія, яку ми маємо виконати на порталі, — це вибрати українську мову. Зліва внизу ви бачите поле зі словами Choose your language. Це насправді не поле, а розкривний список: якщо клацнути стрілочку справа від цих слів, список розкриється. Мов у списку дуже багато, і вони не всі відображаються на екрані, зокрема не буде видно української. Тому ви маєте прокрутити список униз. Для цього наводимо курсор на повзунок — синій прямокутник у правій частині списку — клацаємо ліву кнопку миші та, не відпускаючи її, тягнемо повзунок униз, поки не побачимо української мови. Залишиться тільки клацнути нашу мову лівою кнопкою миші.
Методичні вказівки

Якщо монітори мають низьку роздільну здатність, список вибору мови не буде відразу видимий. Тоді інструктору потрібно продемонструвати, як користуватися смугою прокрутки для відображення цього списку.

Слухачі мають вибрати українську мову на порталі, повторюючи щойно продемонстровані інструктором дії або керуючись посібником користувача.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми.

4. Інструктор підбиває підсумки практичної роботи.

Таким чином, ви навчилися відкривати портал навчального курсу Digital Literacy. Якщо у вас вдома є Інтернет, ви робитимете це кожного разу, коли починатимете навчатися за курсом. Якщо Інтернету немає, портал вам буде потрібно відкрити один раз, під час виконання сертифікаційного тесту.

1.3. Презентація вмісту порталу 
Інструктор наводить інформацію з розділів «Загальний огляд», «Перелік навчальних курсів» та «Самоперевірка, оцінювання та сертифікаційний тест» електронної версії посібника інструктора. Слід також зазначити, що є два варіанти проходження курсу — онлайновий (якщо у слухача є потужне, від 1Мбіт/с, підключення до Інтернету) та локальний, з інсталяцією навчальних матеріалів з компакт-диска на комп’ютер.

Крім того, необхідно зробити огляд посібника користувача та вмісту компакт-диску, що додається до нього.
2. Практична робота «Інсталяція матеріалів курсу»

Методичні вказівки

1) Основний варіант проходження курсу — це робота з веб-ресурсом,  що потребує постійного швидкісного підключення до Інтернету (від 1Мбіт/с на 1 комп’ютер). Якщо таке підключення є, можна проходити курси дистанційного навчання та складати оцінювальні тести в онлайні, всі потрібні матеріали будуть автоматично завантажені і встановлені. Від користувача потрібно буде лише вибрати курс для навчання. 

Проте інструктор має розраховувати на те, що вдома у слухачів може не бути високошвидкісного Інтернету, і тому на тренінгу слід виконати практичну роботу з інсталяції курсу з компакт-диску. Цей диск додається до посібника користувача. На диску розміщені локальні версії всіх курсів за програмою«Digital Literacy», завантажені з веб-порталу програми. Вони дають змогу проводити навчання  на комп'ютері без необхідності встановлювати підключення до Інтернету.

2) Якщо у комп’ютерному класі даний тренінг проводиться не вперше, перед його початком варто видалити програмне забезпечення курсу з усіх комп’ютерів, аби слухачі виконували у класі процес інсталяції так само, як вони це робитимуть удома. Інакше це буде не інсталяція, а виправлення програмного забезпечення і відбуватиметься воно дещо не так, як описано нижче. 

1. Інструктор формулює мету практичної роботи.

Наша мета — інсталювати матеріали курсу «Digital Literacy». Будь ласка, стежте за мною і не виконуйте жодних дій за комп’ютером, поки я не скажу зробити цього. Отже, насамперед ви маєте вставити компакт-диск у відповідний дисковод, а потім відкрити вікно Мій комп’ютер, з якого можна отримати доступ до вмісту всіх дисків комп’ютера, зокрема компакт-диску.
2. Інструктор демонструє відкриття вікна Мій комп’ютер та запуск інсталяційного файлу, коментуючи свої дії.

Рухаючи мишу, наводимо курсор на кнопку Пуск у лівому нижньому куті екрана та клацаємо ліву кнопку миші — відкриється головне меню. У ньому наводимо курсор на значок Мій комп’ютер та знову клацаємо ліву кнопку миші. Ось вікно Мій комп’ютер відкрито.

Наводимо курсор миші на значок приводу для читання оптичних дисків і двічі швидко клацаємо його. Перед нами з’явився вміст компакт-диску. Наводимо курсор миші на значок папки Модуль 1 – основи і двічі клацаємо його — міст папки буде відкрито. Після цього ми маємо двічі клацнути інсталяційний файл setup.exe (його значок має вигляд комп’ютера з компакт-диском). Відкриється вікно привітання майстра інсталяції — процес інсталяції першого навчального модуля буде запущено.
Отже, повторіть, будь ласка, на своїх комп’ютерах дії, які я вам щойно продемонстрував.

Слухачі мають вставити компакт-диск у привід читання дисків, відкрити вміст диску та запустити інсталяційний файл.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. До наступного пункту варто переходити лише коли всі слухачі виконають завдання.

3. Інструктор завершує процес встановлення матеріалів курсу.

Клацаємо кнопку Далі. В наступному вікні треба прийняти умови ліцензійної угоди, встановивши перемикач Я приймаю умови ліцензійної угоди та клацнути кнопку Далі.

У вікні, що відкрилося, не змінюємо ніяких параметрів (залишаємо встановленим перемикач Звичайний) та клацаємо кнопку Далі.

У наступному вікні для запуску установки клацаємо кнопку Інсталяція. Відкривається вікно з індикатором перебігу процесу встановлення. Слід трохи почекати, поки йде інсталяція. Після завершення процесу клацаємо кнопку Готово.

Слухачі мають завершити процес встановлення матеріалів курсу.

Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми.

4. Інструктор підбиває підсумки практичної роботи.

Таким чином, ви навчилися інсталювати на комп’ютер матеріали навчального курсу Digital Literacy. Після інсталяції значок програми курсу з’явився на робочому столі та в меню кнопки Пуск (інструктор демонструє ці значки).
Якщо у вас вдома є швидкісний Інтернет, ви можете проходити навчання в онлайні на веб-порталі  Digital Literacy. У цьому випадку вам не потрібно нічого встановлювати, оскільки всі матеріали буде завантажено з сайту. Якщо Інтернету немає, ви можете автономно працювати з курсом, а портал вам буде потрібно відкрити один раз, під час виконання сертифікаційного тесту.

3. Практична робота «Опрацювання першого навчального модуля»

1. Інструктор формулює мету практичної роботи.

Наша мета — опрацювати теми «Знайомство з комп'ютерами» та «Операційні системи комп’ютера» курсу «Основи роботи з комп’ютером», який ви інсталювали. Будь ласка, стежте за мною і не виконуйте жодних дій за комп’ютером, поки я не скажу зробити цього. Отже, насамперед ви маєте запустити навчальний курс «Основи роботи з комп’ютером» — програму, за допомогою якої можна навчитися виконувати найпростіші дії на комп’ютері.
2. Інструктор демонструє запуск навчального модуля «Основи роботи з комп’ютером», коментуючи свої дії.

Двічі клацаємо значок Основи роботи з комп’ютером, який розміщено на робочому столі. В браузері Internet Explorer буде відкрито початкову сторінку курсу Основи роботи з комп’ютером. 

Повторіть, будь ласка, на своїх комп’ютерах дії, які я вам щойно продемонстрував.

Слухачі мають відкрити початкову сторінку курсу «Основи роботи з комп’ютером».

Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. До наступного пункту варто переходити лише коли всі слухачі відкриють початкову сторінку курсу «Основи роботи з комп’ютером».

3. Інструктор демонструє процес запуску та перегляду ознайомчого відеоролика.

Методичні вказівки

Тут і далі методика роботи у разі наявності та відсутності підключених до комп’ютерів навушників буде дещо різною. А саме, якщо навушники є, слухачі мають прослуховувати аудіозаписи, а якщо немає — читати відповідний текст, який відображується у правій частині вікна навчальних матеріалів.
Перша дія, яку ми маємо виконати, — це ознайомитися з темами, які будуть вивчатися в цьому курсі. Прочитайте ліворуч на початковій сторінці загальну інформацію про курс. 

Якщо до комп’ютерів підключено навушники, скажіть слухачам, що їх потрібно одягнути.

Після цього клацніть кнопку, яку розміщено в правому нижньому куті сторінки (вона має вигляд кола з трикутником усередині й біля неї є напис «Клацніть, щоб почати»). У  браузері буде створено нову вкладку — ось вона. Щоб відкрити її, клацнемо її ярличок.
Інструктор обводить мишкою ярличок вкладки та клацає його. Якщо до комп’ютерів не підключено навушники, слід відкрити текстову розшифровку: клацніть посилання Відобразити розшифровку.

Уважно перегляньте ознайомчий відеоролик та прослухайте (прочитайте) інформацію про те, як працювати з модулем.

Слухачі мають переглянути ознайомчий відеоролик.

Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. До наступного пункту варто переходити лише коли майже всі слухачі (крім, можливо, одного-двох) переглянуть ознайомчий відеоролик.

4. Інструктор показує, як продовжити роботу з матеріалами курсу.

Клацаємо кнопку Наступний, яку розташовано у правому нижньому куті сторінки. Відкривається сторінка Огляд курсу. Прочитайте всю подану тут інформацію, яка розміщена на кількох вкладених сторінках. До вкладених сторінок переходять за допомогою посилань у стовпці Докладні відомості про курс.

Інструктор клацає на розділах Цільова аудиторія, Передумови, Цілі курсу та Додаткові відомості.

Прочитавши інформацію, клацніть кнопку Наступний, і ви перейдете на сторінку зі вступом до модуля. Прочитайте подану тут інформацію. 
Якщо навушники є: знайдіть область Порада модуля, клацніть кнопку Відтворити та прослухайте аудіоролик. Якщо навушників немає: знайдіть область Порада модуля, клацніть посилання Розшифровка та прочитайте текст, прокручуючи його за допомогою смуги прокрутки (інструктор демонструє, як користуватися смугою прокрутки в області Розшифровка модуля).
Прослухайте аудіо і клацніть кнопку Наступний. Відкриється сторінка Знайомство з комп’ютерами. 

Слухачі мають відтворити дії інструктора: прочитати чи прослухати оглядову інформацію та відкрити сторінку Знайомство з комп’ютерами.

Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми.
5. Інструктор розповідає, як працювати зі звуковою та текстовою інформацією, супроводжуючи розповідь діями у програмному середовищі.
Продовжимо працювати з навчальним модулем. Цей модуль складається з шести розділів, відкрити які можна за допомогою кругового меню внизу сторінки (кожному розділу відповідає один сектор). Серед цих розділів є аудіорозділи, значки яких мають вигляд кіноплівки, розділи з текстовою інформацією та розділ-гра (інструктор наводить курсор на відповідні сектори). 

Клацаємо кнопку розділу Роль комп’ютерів, перегляньте відео  та прослухайте аудіо (прочитайте текст справа). Використовуйте смугу прокрутки праворуч, щоб відобразити панель керування відеозаписом. За потреби можемо зупинити аудіо, клацнувши кнопку Призупинити. Для продовження прослуховування клацніть кнопку Відтворити.

Опрацювавши розділ Роль комп’ютерів, клацаємо кнопку Складові частини комп’ютера (вона має вигляд аркуша паперу). Відкриється однойменна сторінка. Прочитайте текст, який подано на вкладці Пристрої введення. Для прокручування сторінки використовуйте смугу прокрутки праворуч. Переходимо до вкладки Пристрої виведення, клацнувши її назву.  Прочитайте текст, поданий на цій вкладці, а після цього і на всіх інших (а саме Центральний процесор і пам'ять, Системна плата, Плати розширення, Пристрої збереження даних і Порти та підключення).

Слухачі мають навчитися працювати з текстовою та звуковою інформацією на прикладі розділів Роль комп’ютерів та Складові частини комп’ютера.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. На виконання слухачами цієї частини роботи слід виділити 10 хв.
6. Інструктор переходить у текстове меню модуля, запускає гру «Сортування» та показує, як проводити самоперевірку отриманих знань, коментуючи власні дії.
Клацаємо кнопку Текстове подання. Тепер кнопки, які були на колі в нижній частині сторінки, змінили свій вигляд і відображаються не у вигляді піктограм, а у вигляді тексту. Клацаємо текст Гра «Сортування». Відкриється сторінка початку гри. Прочитавши правила гри, клацаємо кнопку Пуск. 

Інструктор показує, як потрібно грати та проходити самоперевірку знань.

Випадають 4 назви пристроїв комп’ютера. Ви маєте клацнути на контейнері, у який потрібно покласти нижній пристрій. Наприклад, динамік кладемо у пристрої виведення і т.д. Коли ви правильно розподілите всі пристрої, буде відображено час проходження гри. Менше 1 хвилини — гарний результат!
Після завершення гри нехай кожен з вас виконає перевірку отриманих знань. Клацніть текст Самопереівка. Перевірка знань виконується теж у формі гри-мозаїки. Прочитавши правила, наведені на сторінці праворуч, розпочинайте гру-перевірку.

Інструктор озвучує правила гри-мозаїки та показує, як потрібно правильно грати. 

Отже, спробуйте самостійно зіграти в гру та пройти самоперевірку. 

Слухачі мають навчитися грати у гру «Сортування» та успішно пройти самоперевірку. Після цього самостійно працюють з іншими модулями.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. На виконання слухачами цієї частини роботи слід виділити 8 хв.
7. Інструктор повідомляє, що наостанок слухачі мають виконати практичну роботу з модуля Операційні системи комп’ютера. Інструктор виконує дії у програмі та коментує їх.

Клацніть розділ Операційні системи комп’ютера в меню модуля. У цьому модулі є не тільки текстові та звукові розділи, а й дві практичні роботи; їх значки мають ось такий вигляд (інструктор переключається на подання меню модуля піктограмами та демонструє ці значки). Виконаємо практичну роботу «Виконання основних операцій з файлами».
Спочатку ви маєте прочитати теоретичні відомості, а потім клацнути кнопку Запуск, розташовану внизу зліва. Буде запущено імітаційну навчальну програму. У ній справа записуються завдання, які ви маєте виконати у вікні зліва. Наприклад, перше завдання полягає в тому, щоб відкрити програму WordPad, навівши курсор на пункт Усі програми в меню Пуск, потім — пункт Стандартні, а потім клацнувши пункт WordPad.

Інструктор обводить курсором миші текст завдання, а потім виконує його.

Коли ви виконаєте перше завдання, відкриється друге, а всього їх 17.

Інструктор обводить курсором напис Крок 2 з 17.
Будь ласка, виконайте практичну роботу самостійно.

Слухачі запускають практичну роботу «Виконання основних операцій з файлами» розділу «Операційні системи комп’ютера» та виконують всі її кроки.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. На виконання слухачами цієї частини роботи слід виділити 10 хв.
8. Інструктор підбиває підсумки практичної роботи.

Таким чином, ви навчилися працювати з двома модулями курсу «Основи роботи з комп’ютером». Аналогічним чином ви можете працювати з іншими модулями та курсами Digital Literacy. 

4. Практична робота «Запуск сертифікаційного тесту»

Методичні вказівки

Слухач, який пройшов усі п'ять курсів або впевнений, що опанував всі знання та здобув усі навички для складання тесту, має скласти онлайновий сертифікаційний тест та отримати сертифікат проходження курсу. Сертифікаційний тест складається з запитань з тематики всіх п'яти курсів. Щоб підготуватися до тесту, варто спочатку скласти оцінювальні тести з усіх курсів.

Мета даної практичної роботи не полягає у складанні сертифікатного тесту всіма слухачами — вони мають лише навчитися запускати його. Проте, серед слухачів, імовірно, будуть такі, хто вже має певні навички роботи за комп’ютером та вважає себе готовим до складання сертифікаційного тесту — їм слід надати цю можливість прямо у класі, де проводиться тренінг, після його завершення.

Невдала спроба складання тесту не матиме жодних негативних наслідків, адже тест можна перескладати скільки завгодно разів.

Для складання оцінювальних тестів і сертифікаційного тесту потрібне надійне віддалене підключення на швидкості 56 Кбіт/с або більше чи широкосмугове підключення. (Оцінювальні тести та сертифікаційний тест недоступні в автономному режимі.)
1. Інструктор формулює мету практичної роботи.

Наша мета — навчитися працювати з сертифікаційним тестом, який ви маєте скласти після вивчення матеріалів всіх п’яти курсів, розміщених на порталі Digital Literacy. Для підготовки до складання сертифікаційного тесту бажано не лише опанувати навчальний матеріал, але й скласти оцінювальні тести з кожного курсу. Як сертифікаційний, так і оцінювальні тести доступні лише в Інтернеті, ви їх не зможете складати, якщо ваш комп’ютер до Інтернету не підключено.

Сертифікаційний тест складається із 30 запитань із кількома варіантами відповіді, які охоплюють ключові пункти з усіх п'яти курсів Digital Literacy. Якщо ви отримаєте прохідний бал на сертифікаційному тесті (не менше 80% правильних відповідей), то зможете ввести своє ім’я та роздрукувати персональний сертифікат з курсу цифрових технологій. 

Принципи роботи з оцінювальними та сертифікаційним тестами однакові, тому ми розглянемо лише сертифікаційний тест. Ви не повинні зараз складати цей тест повністю; вам потрібно буде лише запустити його та відповісти на кілька запитань.

2. Інструктор дає завдання слухачам запустити програму Internet Explorer та відкрити портал Digital Literacy, керуючись лише посібником користувача.
Методичні вказівки

Оскільки вдома слухачам інструктор не допомагатиме, їм варто спробувати відкрити портал самостійно, керуючись лише посібником користувача.

Отже, насамперед ви маєте запустити браузер Internet Explorer, відкрити портал «Digital Literacy» та вибрати українську мову інтерфейсу. Ці дії ви вже виконували на практичній роботі №1, а зараз повторіть їх, керуючись вказівками до практичної роботи №1 у посібнику користувача.
Слухачі відкривають портал.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми.

3. Інструктор демонструє запуск та початок виконання сертифікаційного тесту.
Будь ласка, стежте за мною і не виконуйте жодних дій за комп’ютером, поки я не скажу зробити цього. 
Прокручуємо сторінку вниз, щоб з’явився розділ Сертифікаційний тест із курсу цифрових технологій та клацаємо посилання Запустити сертифікаційний тест із курсу цифрових технологій. З’явиться початкова сторінка тесту. Прочитайте інструкції на ній і клацніть кнопку Почати оцінювання. Буде відображено перше питання тесту. Зверніть увагу на правий верхній кут — у ньому відображується час, що залишився до кінця виконання тесту (усього дається 1 година).
Інструктор відповідає на 2-3 питання, серед яких мають бути питання як з вибором однієї, так і з вибором багатьох відповідей.

Коли біля варіантів відповідей кружечки (перемикачі), ви маєте вибрати один з них, коли квадратики (прапорці) — то кілька (скільки саме, вказано у запитанні). Користуйтеся кнопками Далі та Назад для переходу між запитаннями. Коли ви дасте відповіді на всі запитання (зараз — лише на кілька запитань), клацніть кнопку Підрахувати оцінку. 
Отже, запустіть, будь ласка, на своїх комп’ютерах тест і дайте відповіді на кілька запитань, як я вам щойно продемонстрував.

Слухачі мають розпочати тестування і відповісти на кілька запитань.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. 

4. Інструктор підбиває підсумки практичної роботи.

Таким чином, ви навчилися запускати сертифікаційний тест, який ви маєте пройти самостійно після вивчення матеріалів всіх п’яти курсів, розміщених на веб-порталі «Digital Literacy».
Дуже часто після успішного складання тесту кнопка Підрахувати оцінку не діє. У цьому випадку слід зачекати, доки не завершиться весь час, відведений на виконання тесту (1 год) — тоді результат буде відображено.
5. Реєстрація учасників тренінгу
Учасники тренінгу мають зареєструватися в мережі «Партнерство в навчанні», кореневу сторінку якої розміщено за адресою http://ua.partnersinlearningnetwork.com/ та приєднатися до спільноти «Цифрові технології» у цій мережі.
1. Інструктор пояснює загальну схему реєстрації учасників.

В Україні, як і в багатьох інших країнах, всі слухачі курсу Digital Literacy реєструються в освітній інтернет-мережі Microsoft «Партнерство в навчанні». Це дає вам можливість спілкуватися з іншими вчителями з усіх куточків країни, а також отримувати від вашого та інших тренерів кваліфіковану допомогу під час проходження курсу вдома.

Щоб зареєструватися в мережі «Партнерство в навчанні», ви маєте спочатку створити ідентифікатор Windows Live ID, а після реєстрації — приєднатися до спільноти «Цифрові технології» всередині мережі.
2. Інструктор демонструє процес отримання ідентифікатора Windows Live ID.
Методичні вказівки

1) Оскільки слухачі роблять під час реєстрації багато помилок, на зображуваному через проектор екрані варто залишити відкритою нижню частину заповненої реєстраційної форми, щоб слухачі могли користуватися нею як зразком. Особливо складний момент — це введення рукописних літер. Варто попросити слухачів не вводити їх самостійно, якщо вони мають хоч найменші сумніви, а порадитися з сусідами чи покликати інструктора.

2) Масова реєстрація поштових скриньок буде дозволена тільки після попереднього замовлення (див. стор. 2  цих інструкцій). Тому, можливо, кращим варіантом буде створення потрібної кількості облікових записів наперед. У цьому випадку пропустіть кроки 1–3 і роздайте слухачам облікові дані на окремих аркушиках. Замість кроків 1–3 опрацюйте підрозділ «Зміна імені та прізвища в наявному ідентифікаторі Windows Live ID», описаний у практичній роботі №5 у посібнику користувача.
Інструктор пояснює, як перейти до реєстрації у службі Windows Live.

Під іменем «Windows Live» об’єднано численні веб-служби, що пропонуються корпорацією Microsoft: поштову службу Hotmail, службу обміну повідомленнями Messenger, онлайнового обміну документами SkyDrive тощо. Щоб скористатися цими службами, вам спочатку слід отримати свій ідентифікатор Windows Live ID (який також є ключем доступу до мережі «Партнерство в навчанні»).

Отже, наведіть курсор миші на кнопку Пуск у лівому нижньому куті екрана та клацніть ліву кнопку миші — відкриється головне меню. У ньому наведіть курсор на значок браузера Internet Explorer та знову клацніть ліву кнопку миші. Браузер запуститься.
Уведіть у рядок адреси (поле з самого верху вікна браузера) текст  hotmail.com — адресу поштової служби Hotmail — і натисніть клавішу Enter. Стартова сторінка поштової служби відкриється.
Клацніть кнопку Реєстрація, і ви побачите реєстраційну форму для створення ідентифікатора Live ID.

Слухачі відкривають реєстраційну форму.
3. Інструктор демонструє заповнення реєстраційної форми, звертаючи особливу увагу на такі аспекти:

1) Ім’я поштової скриньки та пароль слід набирати латинськими літерами (нагадайте, як переключати мови).
2) Увівши деяке ім’я поштової скриньки, слід перевірити його доступність за допомогою кнопки Check Availability перед тим, як заповнювати всі інші поля.

3) Ім’я має ідентифікувати користувача, але не бути надто простим (інакше така скринька вже існуватиме). Вдалим варіантом імені скриньки є ім’я користувача + перші 3 літери номера його телефону, наприклад oksana447.
4) У паролі мають бути цифри та якийсь знак пунктуації. Смужка міцності паролю має засвітитися зеленим.

5) Слід детально пояснити, що таке запитання для скидання паролю та якою має бути відповідь на нього (не менше 5 символів). Найпростіше запитання — місце народження матері.

6) Адресу запасної скриньки електронної пошти вводити не потрібно.

7) Назви деяких полів у реєстраційній формі не перекладено з англійської. Вводячи дані в них, інструктор має перекладати ці назви українською.

8) Потрібно попросити слухачів перед тим, як вони клацнуть кнопку Я приймаю (підтвердження введених даних), щоб вони покликали інструктора, який перевірить правильність даних.

9) Приклад заповнення реєстраційної форми та детальне призначення її полів описано в посібнику користувача. Слухачі мають користуватися цим прикладом.

10) Як тільки слухач введе ім’я поштової скриньки та пароль, він має їх занотувати у посібнику користувача (де є спеціальні поля у відповідній темі) або в паперовому записнику.

Отже, переходьте до реєстрації у службі Hotmail. Коли ви самі заповните всі поля, покличте мене, щоб я перевірив правильність введених вами даних, а потім клацніть кнопку Я приймаю внизу форми.
Слухачі реєструють скриньки у поштовій службі Hotmail.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. Слухачів, які впоралися з завданням раніше за інших, слід попросити допомогти іншим слухачам.
4. Інструктор демонструє, як відкрити кореневу сторінку мережі «Партнерство в навчанні».

Методичні вказівки

Так само, як і в першій практичній роботі, не варто повідомляти слухачам адресу домашньої сторінки мережі «Партнерство в навчанні», оскільки вони напевно зроблять помилки під час її введення. Натомість слухачі мають ввести слова мережа партнерство в навчанні в пошукову систему, яка відображається у браузері за умовчанням. Серед перших результатів пошуку буде коренева сторінка цієї мережі, посилання на яку потрібно клацнути.
Наводимо курсор миші на кнопку Пуск у лівому нижньому куті екрана та клацаємо ліву кнопку миші — відкриється головне меню. У ньому наводимо курсор на значок браузера Internet Explorer та знову клацаємо ліву кнопку миші. Браузер запустився.

Після запуску браузера за умовчанням відкривається пошукова система MSN — зараз за її допомогою ми знайдемо портал Digital Literacy. (Залежно від того, як налаштовано браузер у вашому класі, цей текст може бути іншим).
Наводимо курсор миші на це поле (інструктор наводить курсор на поле пошуку), клацаємо ліву кнопку миші та вводимо з клавіатури текст мережа партнерство в навчанні. Якщо у вас будуть вводитися латинські літери, клацніть курсор на значок мов справа внизу та виберіть Uk або просто покличте мене (інструктор демонструє перемикання мов).

Увівши текст, натискаємо клавішу Enter. Пошукова система знайде багато сайтів, на яких трапляються введені вами слова. Потрібний нам сайт буде першим — клацаємо посилання на нього. Коренева сторінка мережі відкриється.

Будь ласка, виконайте продемонстровані мною дії. 
Слухачі мають повторити дії інструктора.
Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми. До наступного пункту варто переходити лише коли майже всі слухачі (крім, можливо, одного-двох) виконали завдання.

5. Інструктор демонструє, як зареєструватися в мережі «Партнерство в навчанні».
Як новий учасник мережі «Партнерство в навчанні» ви маєте насамперед клацнути кнопку Зареєструватися, після чого відкриється реєстраційний екран. На ньому вам потрібно навести курсор на зображення чоловічка та клацнути кнопку Увійти, яка з’явиться.
Буде відображено поле, у яке потрібно ввести пароль щойно зареєстрованого облікового запису Windows Live. Уведіть цей пароль та клацніть кнопку Увійти. Ви маєте побачити сторінку реєстрації в мережі.
Інструктор має відкрити сторінку реєстрації в мережі.

На цій сторінці ви вводите ім’я, прізвище, вибираєте посаду, країну, область та вводите поштовий індекс. Після цього клацаєте кнопку Завершити.

Інструктор демонструє заповнення форми даними, клацає кнопку Завершити та пропонує слухачам приєднатися до мережі. 
Слухачі реєструються в мережі, а інструктор стежить за виконанням цього завдання. До наступного пункту варто переходити лише коли всі слухачі виконали завдання.
6. Інструктор демонструє, як приєднатися до спільноти «Digital Literacy».
Тепер ви маєте вибрати в меню мережі «Партнерство в навчанні» пункт Спільноти, а потім клацнути спільноту «Digital Literacy» (вона повинна відображуватися однією з перших). Залишиться тільки клацнути кнопку Приєднатися.
Слухачі приєднуються до спільноти під контролем інструктора. Інструктор має пересвідчитися на своєму комп’ютері, що всі слухачі тренінгу дійсно приєдналися до спільноти, відкривши в ній розділ Учасники.

7. Інструктор демонструє вхід та вихід зі спільноти.

Коли ви відкриєте мережу «Партнерство в навчанні» на іншому комп’ютері, вам не потрібно буде заново повторювати весь процес реєстрації. Достатньо буде лише клацнути посилання Вхід, а потім ввести свій логін і пароль та клацнути кнопку Увійти. Зараз я продемонструю вихід з мережі та вхід у неї, а ви спробуєте відтворити мої дії.
Слухачі під керівництвом інструктора виходять з мережі «Партнерство в навчанні» та входять в неї заново.

6. Практична робота «Використання служби підтримки»
Робота служби підтримки реалізується в розділі «Дискусії» спільноти «Цифрові технології» мережі «Партнерство в навчанні». Слухачі повинні задавати питання в одній з існуючих дискусій (вони також можуть створити нову дискусію, але вчити їх цьому не потрібно).
Методичні вказівки

Аби користувачі не захаращували корисних дискусій, на тренінгу вони мають публікувати коментарі у дискусії Пробна.
Інструктор демонструє, як у спільноті Digital Literacy переглядати дискусії та задавати в них запитання.
Відкривши сторінку спільноти, клацаємо розділ Дискусії, а потім назву дискусії Технічні проблеми. Ви бачите кілька запитань від слухачів та відповіді на них тренерів. Коли у вас виникатимуть проблеми, задавайте питання в тих дискусіях, тематика яких найбільше відповідає вашому запитанню. Але зараз ми задамо запитання в дискусії Пробна, призначеній спеціально для тренування.
Стежте уважно за моїми діями. Клацаємо назву дискусії та вводимо текст запитання у поле Додати новий коментар, після чого клацаємо кнопку Додати коментар. Текст коментаря з’являється в дискусії.
Слухачі додають коментар до дискусії Пробна.

Інструктор ходить по класу, стежачи за діями слухачів та допомагаючи тим, у кого виникають проблеми.

7. Повідомлення завдань та термінів їх виконання

Інструктор має повідомити головне завдання заочної частини тренінгу: скласти протягом місяця сертифікаційний тест. Для підготовки до складання тесту слухачі повинні виконати пройти навчання за всіма модулями курсу в Інтернеті або інсталювати їх з компакт-диска та пройти на локальному комп’ютері.
Коли ви успішно пройдете сертифікаційний тест, ви повинні будете зачекати завершення часу, відведеного на тестування, після чого ввести своє прізвище та ім’я — тоді на екрані буде відображено ваш сертифікат. Ви повинні зберегти сертифікат у файлі та повідомити його номер інструктору. Як це зробити, показано в презентації «Практична 4 – Складання сертифікаційного тесту», розміщеній на компакт-диску, та описано в посібнику користувача. 
Якщо вам не вдасться пройти сертифікаційний тест з першого разу, не впадайте у відчай — кількість спроб для проходження тесту необмежена.
Дії, які необхідно виконати для отримання сертифіката тренера за програмою «Digital Literacy»

1) Скласти сертифікаційний тест «Digital Literacy» (http://www.microsoft.com/digitalliteracy ).

2) Зареєструвати власний обліковий запис у службі Hotmail або змінити параметри облікового запису, отриманого на майстер-класі.
3) Зареєструватися в мережі «Партнерство в навчанні» та приєднатися до спільноти «Digital Literacy».
4) Приєднатися до групи «Тренери курсу Digital Literacy». Для цього слід перейти за адресою http://digitalliteracy.groups.live.com, надіслати запит на приєднання (текстом запиту може бути «я проходив майстер-клас у місті … такого й такого числа»), й почекати 1–5 днів, поки власник групи прийме ваш запит.

5) Заповнити перший вільний рядок в анкеті тренерів, посилання на яку розміщено у спільноті «Digital Literacy», увівши, зокрема, номер сертифікату Digital Literacy.

Увага! Якщо ви спробуєте заповнити анкету, не приєднавшись до групи «Тренери курсу Digital Literacy», доступ до документу вам не буде надано.
Сертифікат тренера буде надіслано до регіонального координатора проекту «Digital Literacy» протягом місяця після виконання вами всіх вимог.
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