信息技术工作坊研修计划　
　
为了适应现代信息社会对基础教育的要求，提高我校信息技术装备与应用的深入开展，提高学校信息技术教育工作， 使教师了解现代化的教学手段，掌握计算机知识和应用技能，充分发挥现代化教学媒体在教育教学中的效益,切实把信息技术应用到教育教学中去, 使信息技术在我校开展普及，结合我校本年度教师信息技术培训计划如下： 　　
一、 培训目的 　　

　1、通过培训，加强教师的信息技术素养，提高全校教师的信息技术整体水平，使广大教师能够了解和掌握计算机实用基本操作知识与技能。  　
　2、积极开展网络知识普及，使教师依托网络资源进行有效的教研与学习，使广大教师能够运用计算机进行简单的教育教学信息处理。 　
　3、使每一位中青年教师拥有自己网络空间，积累与交流教育感悟。使广大教师能够比较熟练的运用多媒体技术为教育教学及教学管理服务。鼓励和引导教师在课堂教学中充分利用信息技术，不断提高教育信息资源的使用效益，提高教育教学管理的质量和效率，实现学校、教师和学生的可持续发展。 　　
二、培训对象 　

在职所有教职员工。　　
　四、培训内容 　
　1、了解word的最基本操作，会建立新文档，并能在硬盘和u盘上存储、打开。
文字处理部分： ①文字输入②排版　③本学科试卷排版打印。 　　
2、正确开关机步骤;组合键的使用方法;软盘的正确使用和保存方法;英文字母的输入、中文汉字的输入;文件夹的建立、重命名、复制、剪切;使用word编辑软件进行文字排版等。
3、表格的制作部分：①绘制表格(规整表格、不规整表格； 　　②设计表格　③教案设计。　　
4、Excel2003电子表格制作，讲述文字及表格的格式化 、数据的录入及相应的设置 、数据的处理如筛选、排序、分类汇总等、图表的制作及函数的运用和打印等。

五、组织形式：集中在学校微机室进行。

六、培训要求
1、提高信息技术意识，真正使信息技术与学科整合。
2、加强技能学习，全面提高教育教学质量使教师熟练掌握计算机的操作是基础。
3、进行计算机实践操作中，教师要按要求进行练习，不要做与培训无关的事。 　　
4、遵守机房一切规章制度。

