Одним из этапов работы учителя является подготовка им огромного количества документов. Это и планы уроков, и задания для учащихся, и документы административного характера. Для  их создания и редактирования мы используем программы пакета Microsoft Office. Для организации хранения – средства файловой системы Windows. 

Хочу рассказать коллегам о бесплатном дополнении к Microsoft Office 2003 для облегчения повседневного учительского труда при работе с документами - Microsoft Learning Essentials (приложение_слайд2). Каждый из нас знает, что для быстрого создания документа лучше всего воспользоваться шаблоном. В состав данного продукта входят шаблоны для учителей и школьников и панели инструментов для Microsoft Office Word, PowerPoint и Excel. 

Как это использую я? Я применяю Microsoft Learning Essentials для создания учебных материалов, выполнения административных задач и организации хранения своих шаблонов. 

Благодаря тому, что содержимое набора образовательных шаблонов можно настраивать в соответствии с личными предпочтениями и дополнять ссылками на полезные документы, шаблоны и веб-узлы, я добавляю, удаляю, переименовываю и перемещаю элементы набора шаблонов в случае необходимости. Приведу несколько примеров. 

Категория «Административные задачи», подкатегория «Подготовка преподавателя к занятиям». В начало учебного года одна из задач учителя подготовить календарно-тематическое планирование. Согласно рекомендациям по составлению и оформлению календарно-тематического планирования департамента образования и науки Краснодарского края  создаю шаблон и добавляю элемент в меню  Learning Essentials (приложение_слайд3). В следующем году я просто воспользуюсь своим шаблоном.

Категория «Административные задачи», подкатегория «Организация кабинета». Как заведующая кабинетом информатики я должна подготовить паспорт кабинета. Для создания шаблона, мне, конечно, придется потратить время, но в дальнейшем будет гораздо легче обновлять данный документ.   

Для создания проверочных работ воспользуемся категорией «Задания и оценки», подкатегорией «Проверочные работы». Выбираем шаблон проверочной работы и с помощью мастера создания тестов выбираем тип и количество вопросов. Полученный документ редактируем, используя дополнительно Панель инструментов «Средства создания тестов и опросов», и распечатываем (приложение_слайды4-6). 

Мне удобно использовать шаблоны подсчета баллов для определения качества знаний. Это категория «Задания и оценки», подкатегория «Категории». Там же я располагаю и свои электронные журналы (приложение_слайд7). 

Каждый из нас сталкивался с ситуациями, когда срочно нужно напечатать объявление, отметить успехи учащихся, помочь учителям и учащимся в подготовке к занятиям. Благодаря Microsoft Learning Essentials – это можно организовать следующим образом. Используйте шаблоны категории «Административные задачи» подкатегории «Поощрения», «Объявления», «Мероприятия» (приложение_слайд8). А учителям-предметникам посоветуйте категорию «Планы занятий и задания» подкатегории «Задания по иностранному языку», «Задания по математике», «Задания по музыке и нотные станы» (приложение_слайд9). Кроме шаблонов ускорит вашу работу с документами использование панелей инструментов для Microsoft Office Word, PowerPoint и Excel, которые также входят в пакет Learning Essentials (приложение_слайд10). 










