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       Учебный план

   «Расширенные возможности Microsoft Word 2003»       

Цель: ознакомить с   основными принципами работы  и получить прочные теоретические знания и практические навыки работы в программе  MS Word 2003,  приобретение навыков записи и редактирования макросов, с целью применения их для часто повторяющихся операций и автоматизации рутинной работы

Категория слушателей (занимаемые должности): Специалисты со средним и высшим образованием, владеющие базовыми навыками работы на компьютере в операционной системе Windows XP.

Срок обучения 20 (час.,)

Режим занятий  4 (час. в день)

№ 

п/п
Наименование

тем
Количество часов
Формы контроля



Всего
Теории
Практики


1.
Настройка рабочего стола. Организация работы с документом. Форматирование.
4

4


2.
Стили. Автоматическая нумерация заголовков. Исправление неправильно отформатированных документов.
4

4


3.
Таблицы в Word. Графика.
4

4


4.
Печать документа. Профессиональные методы работы с документом. Слияние.
4

4


5.
Поля. Макросы. Коллективная работа с документом.
4

4


          Итого:
20

20
экзамен

 Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова

   Открытая Школа Бизнеса  «ЛИНК»

Утверждаю

Директор ОШБ ЛИНК

______________А. Лапин

«___»___________200__г.

         Учебно-тематический  план

   «Расширенные возможности Microsoft Word 2003»     

Цель: ознакомить с   основными принципами работы  и получить прочные теоретические знания и практические навыки работы в программе  MS Word 2003,  приобретение навыков записи и редактирования макросов, с целью применения их для часто повторяющихся операций и автоматизации рутинной работы

Категория слушателей (занимаемые должности): Специалисты со средним и высшим образованием, владеющие базовыми навыками работы на компьютере в операционной системе Windows XP.

Срок обучения  20 (час.,)

Форма обучения: очная

№ 

п/п
Наименование

тем
Количество часов
Формы контроля



Всего
Теории
Практики


1.
Настройка рабочего стола. Организация работы с документом. Форматирование.

· Панели инструментов. Добавление кнопок на панель

· Режимы работы с документом. Выбор режима

· Автоматическая нумерация строк в договорах и патентах

· Форматирование шрифтов и абзацев - основные приемы

· Настройка табуляции. Работа с табулостопами

· Списки. Различная нумерация абзацев

· Сортировка абзацев

· Колонки, регулирование длины колонок. Разрывы
4

4


2.
Стили. Автоматическая нумерация заголовков. Исправление неправильно отформатированных документов.

· Работа с панелью «Стили и форматирование»

· Операции со стилями – изменение, копирование из других документов

· Связь стилей с многоуровневыми списками, автоматическая нумерация заголовков

· Детальный поиск и замена – применение для исправления форматирования документа

· Сноски, закладки

· Перекрестные ссылки

· Автоматическое создание оглавления

· Указатели. Список указателей
4

4


3.
Таблицы в Word. Графика.

· Работа с таблицами

· Вычисления в таблицах

· Построение диаграмм на основе таблиц

· Вставка рисунков и их форматирование

· Группировка графических объектов

· Представление структуры фирмы, офиса с помощью организационной диаграммы

· Автоматическое создание списка иллюстраций, таблиц, формул
4

4


4.
Печать документа. Профессиональные методы работы с документом. Слияние.

· Вертикальное выравнивание текста на странице

· Организация в документе различных колонтитулов

· Изменение ориентации для отдельных страниц документа

· Разбиение больших документов на несколько вложенных

· Создание главного документа и добавление в него вложенных документов

· Создание документов слияния – конверты, наклейки, письма

· Поля Word в документах слияния
4

4


5.
Поля. Макросы. Коллективная работа с документом.

· Поля. Коды полей. Обновление полей

· Запись макросов

· Редактирование макросов.

· Создание сложных макросов на основе имеющихся

· Создание кнопок для макросов на панели инструментов

· Запись исправлений. Принятие и отклонение исправлений.

· Сравнение документов и объединение исправлений

· Формы

· Шаблоны
4

4


          Итого:
20

20
экзамен

Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова

Материально-техническое обеспечение

образовательного процесса.

1. Доска классная.

2. Столы для слушателей.

3. Стулья для слушателей.

4. Видео проектор.

5. Компьютер.

6. Раздаточный материал.

7. Рабочая программа.

 Учебно-наглядные пособия.

1. Компьютерная программа.

2. Демонстрационный материал соответствующий темам курса.

