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1. ВВЕДЕНИЕ

Данный курс носит информационно-прикладной характер. Мотивация слушателей базируется на актуальности содержания курса. Программа курса строится на сочетании аудиторной и самостоятельной работы слушателей. Освоение лекционного материала курса осуществляется в ходе семинарских и практических занятий, ориентированных на включение полученных знаний в реальную практику. В процессе ведения курса учитывается, что знания, осваиваемые слушателями, в целях формирования их практической ориентированности должны представляться в деятельностной форме. 
Компьютерные курсы пользователей компьютера позволят самостоятельно, быстро и эффективно научиться работать на персональном компьютере.
2. СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ КУРСА

«ОПЕРАТОР ЭВМ»

Тема  1. Знакомство с компьютером. Основные компоненты персонального компьютера.

Системный блок. Носители информации, устройства отображения, устройства ввода и вывода. Периферические устройства. Работа с мышью и клавиатурой. Расположение и назначение клавиш на клавиатуре. Принципы быстрой печати. Назначение кнопок, колеса на мышке. Выделение объектов с помощью мыши и клавиатуры. 
Тема 2. Операционная система Windows XP. Многозадачность. Оконный интерфейс.

Включение компьютера. Начало работы с ОС Windows XP. Обзор рабочего стола. Панель задач. Работа с окнами. Основные компоненты окна. Виды окон. Расположение окон. Перемещение и изменение размера окон. Переключение между активными окнами и варианты закрытия окна. Вызов и работа с контекстным меню окна. Работа с ярлыками и документами на рабочем столе. Главное меню Windows. Завершение работы компьютера.

Тема 3. Файловая система

Способы хранения информации на дисках. Понятие файла и папки (каталога). Типы файлов, их различия и назначение. Характеристики и свойства файлов и папок. Создание, переименование, копирование и перемещение файлов и папок. Варианты удаления файлов и папок и возможность их восстановления. Работа с корзиной. Способы выделения файлов и папок. Работа с группой файлов и папок. Поиск файлов и папок на дисках. Просмотр содержимого дисков Сохранение данных на CD, DVD, Flash.
Тема 4. Текстовый редактор Microsoft Word. Работа с текстом

Запуск программы Microsoft Word, интерфейс. Базовые настройки. Ввод текста, выделение текста и удаление. Перемещение по тексту. Редактирование и форматирование текста. Копирование и перемещение текста: в пределах документа, между документами.

Тема 5. Правила работы с документом

Порядок сохранения и открытия документа. Создание нового документа. Установка параметров страниц. Большие документы. Режим предварительного просмотра. Настройка параметров печати.

Тема 6. Оформление документа

Нумерация страниц. Верхний и нижний колонтитул. Работа со списками: нумерованные и маркированные. Порядок работы с графическими изображениями, символами, рисунками Работа с таблицами: вставка таблицы, перемещение по таблице, выделение элементов таблицы, ввод и редактирование текста, изменение высоты и ширины ячеек, очистка ячеек таблицы, добавление и удаление строк и столбцов таблицы, объединение ячеек. Границы и заливка. Использование объектов WordArt для создания текстовых эффектов

Тема 7. Табличный редактор Microsoft Excel. Основные правила ввода и редактирования данных.

Запуск программы Microsoft Excel, интерфейс. Рабочая область книги. Передвижения по ячейкам, выделение диапазона ячеек. Порядок ввода и редактирования данных. Различные форматы числовых данных, текстовых данных. Функция автозаполнения. Форматы ячеек. Установка и изменение. Команды: копировать формат, удалить формат.

Тема 8. Вычисления в Microsoft Excel. Работа с формулами.

Создание и редактирование формул. Встроенные функции. Создание числовых последовательностей. Копирование формул. Относительные и абсолютные ссылки.

Тема 9. Работа с листами в документе.

Вставка, переименование и удаление листов. Перемещение и копирование листов в пределах книги, между книгами. Работа с несколькими листами. Параметры страницы. Настройка параметров печати.

Тема 10. Расширенные возможности Microsoft Excel.

Создание и редактирование диаграмм. Принципы работы с большими документами. Режим разметки страницы. Закрепление областей. Поиск записей. Порядок работы со списками в Excel. Сортировка и фильтр.
Тема 11. Основы Internet-технологий.

Программа-браузер Internet Explorer. Навигация в Internet. Перемещение по страницам. Избранные страницы. Способы просмотра и поиска информации. Использование поисковых серверов. Сохранение информации на своем компьютере.
Тема 12. Электронная почта (e-mail).

Программа Outlook Express. Отправка и получение электронной почты. Создание новых писем и ответов. Вложение файла. Работа с адресной книгой. Работа с электронной почтой средствами Internet. Создание своего почтового ящика. Получение и отправка писем с использованием ящика

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ КУРСА.

Для лучшего восприятия и закрепления тем, пройденных во время аудиторных занятий каждый слушатель должен проводить также самостоятельную работу. 

Организация самостоятельной работы слушателей основана на выполнении ими специально подготовленных заданий для самостоятельной работы  по каждой из изучаемых тем курса. Такой подход обусловлен необходимостью помощи слушателям в практическом освоении новых для них представлений, подходов, в овладении и умении применять их в практической деятельности на своем рабочем месте по должности. 

При организации самостоятельной работы слушателей предусматривается выполнение ими следующих видов работ:

· выполнение заданий для самостоятельной работы, предусмотренных программой  по каждой из тем курса;

· самостоятельное изучение рекомендованной литературы и сборника дополнительных методических материалов по курсу;

· самостоятельная индивидуальная или групповая проработка тематических направлений, предусмотренных программой курса;

· приобретение навыков использования полученных знаний в практической работе на своем рабочем месте;

· подготовка к итоговому тесту;

· подготовка и написание итогового задания.

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ

В соответствии с требованиями  по оценке качества освоения слушателями образовательной программы проводится промежуточная и итоговая  аттестация слушателей.

Задания для подготовки к промежуточной и итоговой аттестации:
В программе Microsoft Word
- отредактировать текст в соответствии с заданием

- оформить таблицу

- составить резюме

-оформить со всеми соответствующими требованиями образец Трудового договора и Заявления

- нарисовать организационную структуру используя объекты Word Art

- сохранить документ

- пронумеровать и распечатать документ

В программе Microsoft Excel
- работа с книгой и листами

- составлении и заполнение таблицы

- оформление таблицы

- работа с автозаполнением

- расчет по формулам

- работа с фильтрами и сортировками
Контрольный тест

В данном тесте на каждый вопрос даётся 3 варианта ответа, причём может быть несколько правильных ответов на один вопрос.

1)     Системный блок – это:

А) процессор;

Б) собственно компьютер;

В) дисковый накопитель?

2)     Программа – это:

А) последовательность действий в алгоритмическом порядке на компьютере;

Б) файл;

В) текстовый редактор?

3)     Файл – это:

А) данные на диске;

Б) поименованная область кластеров на диске;

В) место хранения однородных данных?

4)     Директория (папка) – это:

А) Диск;

Б) Место, содержащее файлы;

В) Элемент иерархии ОС?

5)     Оперативная память предназначена для:

А) длительного хранения информации;

Б) для обработки текущей информации и загрузки программ;

В) для запоминания текста?

6)     CD-RW дисковод предназначен для:

А) Чтения компакт - дисков;

Б) Чтения компакт – дисков и их многократной перезаписи;

В) Чтения компакт – дисков и их однократной записи?

7) Сканер:

А) копирует информацию на жёсткий диск;

Б) делает файловую векторную копию изображения;

В) делает файловую растровую копию изображения?

8) MS Word – это:

А) текстовый редактор;

Б) база данных;

В) бухгалтерская программа?

9) Компьютер может:

А) Делать музыку;

Б) Готовить документы;

В) Исполнять программы?

10) Как узнать информацию о компьютере в Windows:

А) Вызвать программу «Сведения о системе»;

Б) Вызвать утилиту «Система»;

В) Вызвать панель управления?

11) Как вызвать команду печати документа:

А) ctrl – A;
Б) ctrl – P;
В) ctrl – S?

12) Как узнать объём диска или дискеты:

А) Вызвать команду поиск из меню пуск;

Б) Нажать alt-enter на значке диска в проводнике;

В) Вызвать утилиту «Система» из панели управления?

13) Как нарисовать строго прямую линию в Paint:

А) Выбрать инструмент карандаш или линия и рисовать, держа нажатой клавишу ctrl;

Б) Выбрать инструмент карандаш или линия и рисовать, держа нажатой клавишу shift;

В) Выбрать инструмент карандаш или линия и рисовать, держа нажатой клавишу alt?

14) Путь к файлам - это:

А) указание папки, в которой находится файл;

Б) указание имени диска и папки, в которой лежит файл;

В) указание имени диска, папки, подпапок и файла через \?

15) Адресная строка проводника предназначена для:

А) ввода адреса в Интернете;

Б) ввода команд;

В) ввода адреса в Интернете или пути?

16) Какая из данных программ не входит в стандартные программы Windows:

А) Адресная книга;

Б) Imaging;

В) Excel?

17) Чтобы подготовить объект к копированию нужно нажать:

А) Ctrl-Insert;

Б) Shift-Delete;

В) Shift-Insert?

18) Чтобы вставить объект нужно нажать:

А) Shift-Delete;
Б) Ctrl-Delete;
В) Shift -Insert?

19) Чтобы вырезать объект нужно нажать:

А) Shift-Delete;
Б) Ctrl-Delete;
В) Ctrl-C?

Ответы: Просто подсчитайте число правильных ответов, разделите на 0,53 и вы узнаете, настолько ваши знания о компьютере и программах близки к 100%

5. ЛИТЕРАТУРА

В процессе изучения данного курса рекомендуется использовать следующие нормативные акты, а также литературу:
1. Таненбаум Э. Современные операционные системы. 2-е изд.
2. Уокенбах, Джон, Банфилд, Колин. Microsoft Office Excel 2007 для чайников. Краткий справочник
3. Уокенбах, Джон. Excel 2003. Библия пользователя. : Пер. с англ. — М. : Издательский дом "Вильямc", 2004. — 768 с. : ил. — Парал.
4. Экслер А. Б. Общение в Интернете.
5. Экслер А. Б. Укрощение компьютера, или Самый полный и понятный самоучитель ПК
6. Конспект лекций


