Пояснительная записка
Данная программа разработана для обучения в опорных школах и предназначена для подготовки учителей и сотрудников образовательных учреждений. Программа позволяет получить начальное образование по основам компьютерной грамотности. При разработке программы были учтены требования Закона РФ "Об образовании", Государственных образовательных стандартов. Программа обучения рассчитана на слушателей, не имеющих опыта работы на персональном компьютере.
Программа состоит из следующих основных разделов:
· Введение в Microsoft Windows
· Основы подготовки документов средствами Word.

. Программа построена по модульному принципу и предполагает выполнение индивидуальных и самостоятельных заданий по каждой теме. Учитывая высокий общепрофессиональный уровень учителей и специфику взрослой аудитории, предполагается активное участие слушателей курсов в практических занятиях и самостоятельной работе, которая подразумевает выполнение индивидуальных заданий с последующей отчетностью.
Подготовка слушателей по данной Программе рассчитана на овладение выпускниками:
· основными понятиями, теоретическими и прикладными знаниями, необходимыми для работы в операционной системе Microsoft Windows;
· основами работы с текстовым процессором Microsoft Word
Слушатель курсов также должен овладеть:
· навыками и приёмами работы с персональным компьютером;
· основными правилами работы с окнами и стандартными программами в многозадачной оконной среде Microsoft Windows;

· принципами и основными приемами работы с текстовым процессором.
1. Введение в Microsoft Windows
Цель обучения
Изучение основ работы в операционной системе Microsoft Windows 2000. Раздел знакомит слушателей с назначением, структурой, принципами работы многозадачной оконной среды Microsoft Windows. Практические занятия позволяют получить и закрепить основные приемы и правила работы с окнами и стандартными программами Windows.
Требуемый начальный уровень подготовки слушателей
Начальная подготовка отсутствует.
Содержание занятий
Практическое занятие 1
Знакомство с операционной системой Microsoft Windows 2000.
1.
Знакомство с аппаратной частью компьютера.
Компьютер, основные части, назначение, BIOS
2.
Интерфейс операционной системы Microsoft Windows 2000.
Рабочий стол. Главное меню. Окно, основные элементы окна. Работа с окнами: открытие, закрытие, сворачивание, восстановление, перетаскивание, изменение размеров. Настройка рабочего стола: «Обои», заставка, размер экрана, цвета, значки, курсоры мыши.
3.
Справочная система Microsoft Windows 2000.
Гипертекстовая структура справки, указатель, содержание, термины, поиск.
Практическое занятие 2
Работа с файлами и папками.
1. Работа с файлами и папками. Программа «Проводник».
Понятие файла и папки. Структура диска. Программа «Проводник»: интерфейс, приемы работы. Имена, типы и атрибуты файлов. Свойства папок. Создание, переименование, перемещение, копирование файлов и папок, групповые операции. Быстрый просмотр файлов. Работа с контекстным меню. Корзина.
2.
Поиск файлов и папок Windows.
Поиск файлов и папок по имени, по дате, по содержимому. Поиск с использованием маски имени.

3.
Работа в локальной сети.
«Сетевое окружение». Ресурсы локальной сети, организация доступа.
Практическое занятие 3
Работа с приложениями,
1.
Стандартные приложения Windows 2000.
Знакомство со стандартными приложениями: Блокнот, Калькулятор, Paint, служебные программы.
2.
Приемы работы с приложениями.
Операции с файлами в приложениях Windows (на примере стандартных приложений):«Создать», «Открыть», «Сохранить», «Сохранить как». Работа с несколькими приложениями. Понятие буфера обмена.
Знания и умения слушателей
· Первичное представление о компьютерах;
· знакомство с интерфейсом Microsoft Windows 2000,

· умение работать с файлами (поиск, создание, копирование, переименование

и удаление папок, сохранение результатов работы, навигация в «Проводнике»),
· умение работать с программами, использовать буфер обмена, знание стандартных программ Microsoft Windows 2000,

· умение создавать комфортные условий для повышения эффективности работы с компьютером.

2. Основы подготовки документов средствами Word
Цель обучения

Изучение основ работы с текстовым процессором Microsoft Word 2000. Раздел знакомит слушателей с возможностями, принципами и основными приемами работы с текстовым процессором. Практические занятия позволяют закрепить полученные навыки.
Требуемый начальный уровень подготовки слушателей
Знакомство с основами ОС Windows, общие навыки работы с приложениями Windows.
Содержание занятий

Практическое занятие 1

Знакомство с программой Microsoft Word 2000.
1.
Знакомство с программой Microsoft Word 2000.
Запуск программы, открытие, создание и сохранение документа. Знакомство с меню к панелями инструментов.

2.
Основы работы с текстом документа.
Ввод текста. Команды «UNDO», «REDO», «REPEAT». Работа с выделенным текстом и буфером обмена. Поиск и замена текста. Вставка символов, даты и времени.
3.
Проверка документа.
Язык документа. Проверка орфографии и грамматики. Использование тезауруса.

Практическое занятие 2

Основы форматирования документов.
1.
Работа со шрифтами.
Использование шрифтов. Выбор гарнитуры, размера кегля. Видоизменение символов. Цвет текста, выделение цветом. Настройка межсимвольных интервалов и масштаба символов.
2.
Форматирование абзацев.
Форматирование текста абзаца. Установка рамки и заливки абзаца. Управление параметрами табуляции.
3.
Работа со списками.
Создание нумерованных и маркированных списков, форматирование списков.

4.
Работа с таблицами.
Создание и форматирование таблиц. Изменение рамок и заливки таблицы. Изменение структуры таблицы: добавление и удаление столбцов и строк, изменение формата ячеек, объединение ячеек, изменение ширины и высоты ячеек. Вращение текста в таблице. 

5. Работа с графическими изображениями. 

Вставка стандартных рисунков и рисунков из файлов. Обтекание текстом. Вставка и редактирование объектов WordArt. Вставка и редактирование диаграмм. 

Знания и умения слушателей
· представление о программе Microsoft Word 2000;
· умение создавать и сохранять документы с различным шрифтовым оформлением, содержащим списки, таблицы и рисунки. 

Учебно-тематический план

	№
п/п
	Раздел, тема
	Количество учебных часов

	
	
	Лекции
	Практические занятия
	Самостоятельная работа
	Экзамен
	Всего часов

	1.
	Введение в Microsoft Windows
	1
	11
	
	
	12

	1.1.
	Знакомство с интерфейсом операционной системы Microsoft Windows 2000
	1
	1
	
	
	2

	1.2.
	Работа с файлами и папками
	
	5
	
	
	5

	1.3
	Основы работы с приложениями
	
	5
	
	
	5

	2.
	Основы подготовки документов средствами Word.
	1
	23
	1
	
	25

	2.1.
	Знакомство с программой Microsoft Word 2000.
	1
	1
	
	
	2

	2.2.
	Основы форматирования документов.
	
	22
	1
	
	23

	
	Всего
	2
	34
	1
	3
	40


