Аннотация
рабочей программы дисциплины

«Microsoft Word»

Цель и задачи дисциплины
Главная цель заключается в ознакомлении с текстовым редактором Microsoft Word.

Основные задачи:

- познакомить слушателей с технологией обработки текстовой информации;
- показать способы работы с таблицами в программе Microsoft Word;

- показать возможность работы с рисунком в тексте;

- показать принципы печати документа.
Планируемые результаты обучения

К ожидаемым результатам реализации программы относятся:

знание:

- назначение и основные возможности текстового процессора Microsoft Word;

- элементы обработки текстовой информации: символ, слово, абзац, страница, раздел, документ.
- основные приемы форматирования текста;

- параметры печати документа
умение:
- Создавать, редактировать и форматировать документ;
- Перемещаться по документу;
- Работать с фрагментами текста;
- Преобразовывать файлов из старых форматов в новый и наоборот;
- Вставлять в документ таблицы;
- Создавать маркированные и нумерованные списки;
- Использовать возможности встроенного графического редактора;
- Вставлять в документ различные объекты (буквица, надпись. WordArt, изображения, рисунок SmartArt));
- Создавать документ с использованием шаблонов;
- Сохранять документ;
- Готовить документ к печати и распечатывать.
Структура дисциплины
Интерфейс окна. Основные операции с текстом. Основные операции с документом. Форматирование текста. Вставки в документ. Графика. Работа с таблицами.
Общая трудоемкость дисциплины

8 академических часов.

Форма контроля

Итоговая аттестация – зачет.

Составитель

Рабчук Лидия Николаевна – преподаватель.
