PAGE  
4
Основы офисной деятельности средствами пакетов Word, Excel, Power Point 


Правительство Российской Федерации
Государственный университет –
Высшая школа экономики

кафедра архитектуры программных систем
Программа дисциплины

Основы офисной деятельности средствами пакетов Word, Excel, Power Point

для слушателей программы повышения квалификации административно-управленческого и административно-хозяйственного персонала
Автор программы 
к.т.н. доцент Бессонова И.А. ibes@hse.ru
Москва 2009
1. Пояснительная записка

Автор программы: 

к.т.н., доцент Бессонова И.А.

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей базовым знаниям основных офисных пакетов Word, Excel, Power Point. Продолжительность курса составляет 60 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.

Требования кслушателям:

Программа рассчитана на неподготовленных пользователей, не владеющих начальными знаниями о компьютере.
Цель изучения дисциплины:

· дать слушателям целостное представление о современных текстовых процессорах, электронных таблицах и средствах разработки презентаций.
· раскрыть возможности текстовых процессоров для оформления различного типа документов и сформировать устойчивые навыки работы в среде компьютерных технологий при решении задач оформления служебных и отчетных многостраничных документов.

· иметь навыки подготовки презентаций докладов и сообщений;

· проводить расчеты в электронных таблицах и осуществлять графический анализ информации
2. Содержание курса
	Возможности современных компьютеров и Интернет

	1-е занятие

	Возможности современных компьютеров. Пользовательская среда операционных систем. Стандартные приложения
Вычислительные сети и Интернет. Поиск информации в Интернет, возможности языка запросов.

Эффективная организация деловой переписки при помощи электронной почты Интернет.

	WORD

	2-е занятие
	Элементы окна программы. Запуск программы. Работа с меню. Панели инструментов. Линейки. Полосы прокрутки. Строка состояния.

Использование справочной системы. Помощник. Подсказки.

Работа с файлами. Открытие, создание и сохранение документа.

Нормальный режим и режим разметки страницы.

Служебные символы.

	3-е занятие
	Ввод текста, выделение и копирование фрагментов текста, вставка текста.

Поиск и замена текста.

Работа с буфером памяти.

Средства форматирования символов.

Форматирования абзацев.

	4-е занятие
	Принудительное разбиение текста.

Расстановка переносов в тексте.

Работа с таблицами. 

	5-е занятие
	Создание нумерованных и маркированных списков.

Работа с колонками.

Создание сносок.

Вставка в текст рисунков.

	6-е занятие
	Колонтитулы.

Настройка параметров страницы.

	7-е занятие
	Поля. Размер бумаги. Ориентация текста.

Предварительный просмотр документа.

Печать документов.

	EXCEL

	8-е занятие
	Электронные таблицы как форма и средство обработки данных. Типы данных. Расчеты по формулам. 

	9-е занятие
	Форматирование данных разных типов. Пользовательский формат. 

Установка параметров страницы: полей, колонтитулов, ориентации, диапазонов печати, масштаба.

Печать многостраничных таблиц.

	10-е занятие
	Автозаполнение. Вычисления в таблицах. Связывание данных таблиц, листов и рабочих книг

	11-е занятие
	Функции и их синтаксис. Примеры использования основных функций категорий: математических, даты и времени, ссылок и массивов, текстовых, логических, статистических.(максимум, минимум, среднее значение, частота).

	12-е занятие
	Характеристики различных типов графиков и их применение для анализа данных. Использование мастера диаграмм. Особенности настройки основных типов диаграмм.

	13-е занятие
	Применение сводных таблиц для анализа данных. Сводные диаграммы. 
Понятие списка. Сортировка данных в списке. 

Использование Автофильтра для отбора данных из списка. 

	PowerPoint

	14-е занятие
	Классификация аудитории, которой представляется презентация. Возможности презентаций для представления аналитической информации. Способы и режимы создания презентаций. Особенности разработки различных видов слайдов. Управление показом презентации.

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


3. Базовые учебникИ
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5. Microsoft Excel 2003. Шаг за шагом/Практ.пособ./ Пер.с англ.-М. «СП ЭКОМ», 2004.

6. Microsoft Power Point 2003. Шаг за шагом/Практ.пособ./ Пер.с англ.-М. «СП ЭКОМ», 2004
� Каждое занятие 4 академических часа





