РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

курса по выбору"Microsoft Word",

читаемого студентам III курса,

обучающимся по направлению "Менеджмент"

Рабочая программа составлена на основе "Примерной программы дисциплины "Информатика" для направления "Менеджмент", рекомендованной Министерством общего и профессионального образования.

Задачи курса

· Основными задачами курса является:

· освоение общей технологии работы с приложениями Windows;
· изучение основ работы с текстовым процессором Microsoft Word;
· освоение создания профессионально оформленных документов Microsoft Word, включающих таблицы, графику, формулы и т.д.;
· изучение дополнительных возможностей Microsoft Word, включая создание шаблонов, макрокоманд и т.д.
Структура курса
Курс состоит из 36 часов лабораторных работ и включает следующие темы:

Тема 1. Основы работы в операционной системе Windows95

лаб. работ – 4 часа

всего – 4 часа

Работа с "мышью", клавиатурой, окнами. Работа с папками и документами в Windows 95. Управление приложениями Windows 95.

Тема 2. Общее знакомство с Microsoft Word

лаб. работ – 4 часа
всего – 4 часа

Окно Microsoft Word и окна документов. Панели инструментов. Общие операции с документом – создание, открытие, сохранение, печать и т.д. 

Тема 3. Создание текстовых документов в Microsoft Word

лаб. работ – 8 часов

всего – 8 часов

Создание текстового документа и форматирование текста. Управление шрифтами и начертаниями. Работа с фрагментами и Буфером Обмена. Форматирование символов, абзаца, страницы. Поиск и замена строк. Расширенный поиск и замена. Проверка и защита документа.

Тема 4. Оформление документов Microsoft Word

лаб. работ – 14 часов

всего – 14 часов

Многоколоночный набор. Колонтитулы. Списки. Создание и оформление таблиц. Вычисляемые таблицы. Вставка графических объектов и управление ими. Встроенный графический редактор и создание схем. Диаграммы и графики. Формулы. Объекты WordArt.

Тема 5. Дополнительные возможности Microsoft Word

лаб. работ – 4 часа

всего – 4 часа

Настройки Microsoft Word. Шаблоны и работа с ними. Создание макрокоманд. Защита от макровирусов.

Литература

1. Воскобойников Ю.Е., Соппа М.С., Зеркаль С.М. Основы работы в операционной системе Windows 95. Учебное пособие. Новосибирск: НГАСУ. – 1998. – 90 с.

2. Кисленко Н.П., Ершов И.Е., Устюжанин К.В. Microsoft Word 97. Методические указания. Новосибирск: НГАСУ. – 1999. – 32 с.

3. Берлинер Э.М., Глазырин В.Э., Глазырина И.Б. Офис 97 от Microsoft. Москва: ABF. – 1997

Рабочую программу составил:

к.т.н., и.о.доцент, 

Кисленко Н.П.
