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1. Пояснительная записка

Автор программы: 

к.т.н., доцент Бессонова И.А.

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей расширенным возможностям офисных пакетов Word, Excel и PowerPoint. 
Продолжительность курса составляет 48 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек.
Рубежный контроль – тест в виде практического задания на компьютере по окончании курса. 

В качестве самостоятельной работы предполагается параллельное использование слушателями в их производственной деятельности полученных на каждом занятии практических навыков.

Вопросы, возникающие в процессе обучения и самостоятельной работы, предполагается разрешать на консультациях.
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на подготовленных слушателей, имеющих опыт работы на компьютере в пакетах Word и Excel.
Цель изучения дисциплины:

· дать слушателям углубленные знания о специальных возможностях пакетов Word и Excel, позволяющих оптимизировать их работу в этих приложениях для решения конкретных практических задач
· раскрыть возможности текстовых процессоров для оформления различного типа документов и, особенно, для оформления служебных и отчетных многостраничных документов.

· проводить расчеты в электронных таблицах и осуществлять графический анализ информации с помощью нестандартных диаграмм и аналитический анализ информации с помощью надстроек пакета Excel
· Создавать деловые презентации для различных аудиторий слушателей 
2. Содержание курса

	WORD

	1-е занятие

	Создание пользовательской панели инструментов. Редактирование кнопок.

Создание нового документа с помощью мастера.

Использование шаблонов для создания нового документа.

Создание гиперссылок.

Проверка орфографии и грамматики.

Работа с тезаурусом.

	2-е занятие
	Автотекст и Автозамена.
Вставка значений даты и времени.

Работа с таблицей спецсимволов.

Поиск и замена спецсимволов и способов форматирования.

Форматирование документов с помощью команды ТАБУЛЯЦИЯ.

Сложные элементы форматирования таблиц.

	3-е занятие
	Работа с многоуровневыми нумерованными списками.

Создание документов слияния. Рассылка писем, приглашений и информационных материалов. Подготовка конвертов и наклеек.

Работа с документами в режиме исправления и согласования

	4-е занятие
	Работа с различными типами графических объектов.

Использование панели рисования.

Создание водных знаков.

Применение и разработка стилей.

Работа с документом в режиме структуры.

	5-е занятие
	Книжные закладки.

Форматирование документа различными типами колонтитулов.

Предварительный просмотр и сохранение в виде веб-страницы.

Отправка документа Word по электронной почте.

Печать документов.

	EXCEL

	6-е занятие
	Работа с таблицами большой размерности в Excel. Создание сложных фильтров для отбора информации. Извлечение информации с помощью функций баз данных.

	7-е занятие
	Специальные категории функций для решения вычислительных и финансовых задач

	8-е занятие
	Построение типовых отчетов. Сводные отчеты и диаграммы с вычисляемыми полями. Консолидация данных 

	9-е занятия
	Надстройки Microsoft Excel для решения специальных задач статистики и оптимизации.

	10-е занятие
	Построение нестандартных графиков и диаграмм для графического анализа данных. Импорт информации электронных таблиц в документы Word. Связи между документами. Установка параметров для печати для документов большой размерности

	PowerPoint

	11-е занятие
	Классификация аудитории, которой представляется презентация. Возможности презентаций для представления аналитической информации. Способы и режимы создания презентаций. Создание презентации на основе структуры Word. Особенности разработки различных видов слайдов.

	12-е занятие
	Форматирование и редактирование слайдов. Макеты слайдов. Цветовая схема. Изменение фона слайда. Анимационные эффекты. Размещение текстовой информации. Создание и редактирование иллюстраций. Представление данных в таблицах и диаграммах. Структурные диаграммы.
Вставка диаграмм из Excel. Печать презентации и раздаточных материалов.
Управление показом презентации.
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