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Пояснительная записка
Рабочая программа дисциплины (РП) «Microsoft Word» дополнительной профессиональной программы «Оператор ПЭВМ» разработана и утверждена организацией с учетом потребностей регионального рынка труда, установленных квалификационных требований, отраслевых требований на основе федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования по соответствующему направлению подготовки, а также согласно нижеперечисленным нормативно-правовым документам.

Нормативно-правовую базу разработки РП составляют:
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

-
Разъяснения Минобрнауки России об особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в сфере дополнительного профессионального образования № 06-731 от 08.10.2013 г.;

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.
Объем дисциплины в часах в соответствии с учебным планом

	Наименование тем и разделов
	Количество часов

	
	Лекции
	Практич. занятия
	Всего по теме

	Тема 1. Интерфейс окна
	1
	-
	1

	Тема 2. Основные операции с текстом
	0,5
	0,5
	1

	Тема 3. Основные операции с документом
	0,5
	0,5
	1

	Тема 4. Форматирование текста
	0,5
	0,5
	1

	Тема 5. Вставки в документ
	0,5
	0,5
	1

	Тема 6. Графика
	0,5
	0,5
	1

	Тема 7. Работа с таблицами
	0,5
	0,5
	1

	Зачет.
	-
	1
	1

	Итого по дисциплине
	4
	4
	8


Календарный учебный график: 2 рабочих дня по 4 часа в день.

Содержание разделов программы
Тема 1. Интерфейс окна.
Рабочее окно программы. Пиктографическое меню, панель форматирования, координатная линейка, строка состояния, линейка прокрутки, настройка экрана, установление параметров.

Тема 2. Основные операции с текстом.
Выделение элементов текста, перемещение по набранному тексту, удаление, копирование и перемещение фрагментов текста. Грамматика в процессе Word, проверка правописания, словарь синонимов, перенос слов. Создание и настройка маркированных списков. Создание и настройка нумерованных списков. Создание многоуровневых списков.
Тема 3. Основные операции с документом

Открытие документа, сохранение документа. Печать и предварительный просмотр документа.

Тема 4. Форматирование текста

Понятие форматирования. Объекты для форматирования. Форматирования строки, абзаца, символа.

Тема 5. Вставки в документ.
Разметка страниц документа, вставка номеров страниц, верхний и нижний колонтитулы, вставка сносок, разрыв страницы, вставка символа, функции.

Тема 6. Графика.
Вставка рисунков из Интернета, из файлов. Редактирование рисунков. Работа с Word Art. Быстрое создание профессиональных графиков SmartArt. Вставка и редактирование диаграммы.
Тема 7. Работа с таблицами

Создание таблиц. Добавление строк, столбцов ячеек. Удаление строк столбцов ячеек. Выравнивание данных в ячейках. Изменение границ и заливка. Изменение размеров строк, столбцов, ячеек.

Организационно-педагогические условия
Виды занятий и методики обучения
Цели дисциплины реализуются через лекционный курс и практические занятия.

Квалификация педагогических кадров
Реализацию образовательного процесса обеспечивают:
- преподаватели, имеющие профильное образование и стаж преподавательской деятельности не менее 3-х лет;
- специалисты-практики, имеющие опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей направленности профессиональной программы;
- представители предприятий и организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой программы для проведения «круглых столов», деловых игр и мастер-классов.
Материально-технические условия
	Аудиторный фонд
	Оснащены мультимедийными проекторами и ПЭВМ с выходом в интернет, флипчартами, наглядными пособиями.

	Компьютерные классы
	Компьютерный класс на 15 компьютеров (14 рабочих мест и рабочее место преподавателя).

Все компьютеры объединены в локальную сеть с доступом в Интернет по выделенному каналу пропускной способностью 30  Мб/с.  Каждое рабочее место оснащено эргономичной компьютерной мебелью,  включая кресла с регулировками. Классы  соответствуют  нормам  освещенности,  оснащены системами кондиционирования   воздуха.    Компьютеры представлены системами на базе 2-х, 4-х ядерных процессоров Intel и др; объем оперативной памяти 2-8 Гб, современные видеокарты, широкоформатные жидкокристаллические мониторы с диагоналями 19 – 22 дюйма.

	Программное обеспечение
	Операционная система Microsoft Windows 7/8. пакет  офисного  П.О.  Microsoft  Office.  Все программное обеспечение регулярно обновляется.

Все программное обеспечение представлено лицензионными копиями.


Информационные и учебно-методические условия.
Слушателям предоставляется бесплатный доступ к ресурсам библиотеки ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет.

При использовании Интернета каждый слушатель во время самостоятельной подготовки обеспечивается рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет, в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помимо рекомендованной литературы в библиотеке имеется электронная версия конспектов лекций по курсу.

Каждый слушатель на время занятий обеспечивается комплектом учебно-методических материалов, содержащим электронные и печатные информационные разработки, учебные видеофильмы (тиражируются по требованию).

Слушатели обеспечиваются раздаточным материалом, необходимым для изучения дисциплин.

Образовательные технологии

(виды занятий и методика обучения)
	Вид учебной работы
	Образовательные технологии, которые используются при проведении учебной работы

	Лекции
	Обозначение теоретических и практических компонентов рассматриваемых вопросов. Установление междисциплинарных связей в ходе разъяснения учебного материала. 

Компьютерные презентации, наглядные пособия, раздаточные материалы

	Семинарские и практические занятия
	Групповая работа, решение задач, деловые игры, тренинги, мастер-классы. Методика «case-study» позволяет развивать умение  анализировать  бизнес-ситуации  и  успешно осуществлять поиск решений для них. У слушателей есть возможность закреплять полученные знания на проводимых в очной форме семинарах и тренингах.

Отнесение информации к личному опыту слушателей, их профессиональной деятельности.

	Самостоятельная работа
	Работа с литературой,  дополнительными материалами, выполнение  тестов  для  самопроверки

	Рефераты
	Слушателям предоставляется бесплатный доступ к библиотеке ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет


Комплексное изучение учебных дисциплин предполагает овладение материалами лекций, учебной литературой, творческую работу слушателей в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты слушателями во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к практическим и интерактивным занятиям.

Основной целью практических и интерактивных занятий является контроль степени усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы практического занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, излагаются слушателями в форме реферативных обзоров с последующей их оценкой преподавателем и кратким изложением на практическом занятии или заслушиваются на практических занятиях в виде сообщений (10-15 минут) с обсуждением их слушателями группы. На практических занятиях разбирается методика решения типовых задач.

При проведении занятий в аудитории используется интерактивное оборудование (компьютер, мультимедийный проектор).

Формы аттестации
Текущий контроль знаний и навыков слушателей осуществляется при помощи выполнения индивидуальных/групповых заданий.

Формой итоговой аттестации является зачет.
Оценочные материалы

Вопросы к зачету

1. Как задать поля для всего документа, для части документа?

2. Как изменить ориентацию листа для всего документа, для части документа?

3. Как установить линейку? Какой из маркеров горизонтальной координатной линейки служит для установки отступа красной строки?
4. Как напечатать все страницы документа; отдельные страницы документа?
5. Символ, вводимый с клавиатуры при наборе, отображается на экране монитора в позиции, определяемой чем?
6. Перечислите различные способы выделения текста.

7. Для чего нужен «разрыв страницы»?

8. Как пронумеровать страницы?

9. Для чего нужна кнопка «Формат по образцу» или «Копировать формат»?

10. Как установить междустрочный интервал?

11. Для каких целей служит форматирование текста?

12. Какие существуют виды списков?
13. Как отсортировать список по алфавиту?
14. Какие параметры можно изменить при форматировании текста?
15. Из каких элементов состоит таблица?
16. Как автоматически посчитать итоговые суммы в таблице?
17. Что можно поместить в ячейку таблицы?

18. Как в текстовом редакторе напечатать символ которого нет на клавиатуре?

19. Почему проверка правописания иногда подчеркивает правильные слова?

20. Как можно вставить рисунок в текст?
21. Как установить обтекание текста для рисунка?

22. Как построить диаграмму?
Критерии оценки разных форм контроля
Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций
Рассматривается трехкомпонентная структура компетенции: знать, уметь, владеть и (или) иметь опыт деятельности. При этом под указанными категориями понимается:

«знать» – воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой

степенью научной точности и полноты;

«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;

«владеть» – решать усложненные задачи на основе приобретенных знаний, умений и навыков, в нетипичных ситуациях.

Для оценивания результатов обучения в виде знаний возможно использование, таких типов контроля, как опрос, тестирование, индивидуальное собеседование, письменные ответы на вопросы и т.д.

Для оценивания результатов обучения в виде умений и владений используются практические контрольные задания, включающие одну или несколько задач (вопросов) в виде краткой формулировки действий (комплекса действий), которые следует выполнить, или описание результата, который нужно получить.

Критерии оценивания знаний слушателей на зачете
Примерное время подготовки слушателей к ответу на вопросы зачета может быть в диапазоне от 5 до 10 минут. 
Проверка качества подготовки слушателей на зачете заканчивается выставлением отметок («зачтено», «не зачтено»).

Критерии оценки знаний должны устанавливаться в соответствии с требованиями к программе профессиональной переподготовки, исходя из действующих учебных планов и программ, с учётом характера конкретной дисциплины, а также будущей практической деятельности выпускника.

Общие критерии оценок:

«Зачтено» - слушатель владеет знаниями предмета в полном объеме учебной дисциплины, достаточно глубоко осмысливает дисциплину; самостоятельно, в логической последовательности и исчерпывающе отвечает на все вопросы билета, подчеркивая при этом самое существенное, умеет анализировать, сравнивать, классифицировать, обобщать, конкретизировать и систематизировать изученный материал, выделять в нем главное: устанавливать причинно-следственные связи; четко формирует ответы, решает ситуационные задачи повышенной сложности; хорошо знаком с основной и дополнительной литературой, увязывает теоретические аспекты предмета с практическим применением в будущей профессиональной деятельности.

«Не зачтено» - слушатель не освоил обязательного минимума знаний предмета, не способен ответить на вопросы билета даже при дополнительных наводящих вопросах экзаменатора.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература

1. Василькова, И.В., Основы информационных технологий в Microsoft Office 2010. Практикум/ И.В.Василькова, Е.М.Васильков, Д.В.Романчик. - М.: ТетраСистемс, 2012. - 144 c.

2. Рудикова, Л.В. Microsoft Word для студента/ Л.В. Рудикова. - Спб.: БХВ-Петербург, 2006. - 400 c.

Дополнительная литература
3. Баринова, Е.А. Подготовка и редактирование документов в MS WORD. Учебное пособие/Е.А. Баринова, А.С. Березина. – М.: Инфра-М, 2016. – 184 с.
4. Жуков, И. Компьютерный офис. Самоучитель работы в Word, Excel, Outlook/ И.Жуков. – М.: Артель, 2012. – 336 с.
5. Зайцев, В.Б. Быстрый и правильный набор текстов на ПК. Самоучитель/ В.Б. Зайцев. – М.: Рипол-Классик, 2013. – 176 с.
6. Кокс, Д. Microsoft Word 2013. Русская версия/ Д. Кокс, Д. Ламберт. – М.: Эком, 2015. – 640 с.
7. Леонтьев, В.П. Microsoft Word 2016. Новейший самоучитель/ В.П. Леонтьев. – М.: Эксмо-Пресс, 2016. – 128 с.
8. Несен, А.В. Microsoft Word 2010. От новичка к профессионалу/ А.В. Несен. – М.: Солон-пресс, 2011. – 448 с.
9. Попов, М.П. Эффективные приемы набора и редактирования текста/ М.П. Попов. - Спб.: БХВ-Петербург, 2006. - 432 c.

10. Шагаков, К.И. Краткий самоучитель Word и Excel/ К.И. Шагаков. – М.: Эксмо-пресс, 2013. – 256 с.
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