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I. Пояснительная записка

Автор программы: 

к.т.н., доцент Бессонова И.А.

Общие сведения об учебном курсе:

Дисциплина читается студентам первого курса специальности "логистика" факультета менеджмента ГУ-ВШЭ. Дисциплина входит в блок факультативных дисциплин и читается в первом модуле первого года обучения. Продолжительность курса составляет 12 аудиторных учебных часов практических занятий. Рубежный контроль – зачет по окончании первого модуля.

Требования к студентам:

Приступая к изучению данной дисциплины, студент должен обладать знаниями информатики в объеме средней школы.

Цель изучения дисциплины:

· дать студентам целостное представление о современных текстовых процессорах;

· 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.

II. Тематический план учебной дисциплины
	№
	Название темы
	Всего часов по дисциплине 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	1
	Возможности MS Word для работы с текстовыми документами. Создание и редактирование деловых писем, приказов, докладов. Подготовка документов к печати.
	10
	0
	2
	8

	2
	Работа с графической информацией. Создание бланков предприятий, оформление докладов иллюстрациями.
	10
	
	2
	8

	3
	Оформление таблицы в служебных документах
	11
	
	3
	8

	4
	Работа с многостраничными документами.
	13
	
	3
	10

	5
	Средства рассылки писем и информационных материалов.
	10
	
	2
	8

	 
	Всего по дисциплине
	54
	
	12
	42


III. Базовый учебник(и) или ридер(ы)

1. Microsoft Word 2003.Шаг за шаго/Практ.пособ./ Пер.с англ.-М. «СП ЭКОМ», 2004.

2. Практикум по экономической информатике: Учеб. Пособие: В 3-х ч. - /Под ред. Е.Л. Шуремова, Н. А. Тимаковой, Е.А. Мамонтовой – М.: Финансы и статистика; Перспектива, 2002 г.
3. Беленький Ю., Власенко С.. Microsoft Word 2000 в подлиннике. С.-Петербург: BHV, 1999 г.

IV. Формы контроля

Текущий контроль

· работа на практических занятиях;

· домашняя работа (30 часов самостоятельных занятий)

Итоговый контроль

Зачет в виде практического задания, выполняемого на компьютере в течение 2-х академических часов.

Структура итоговой оценки по учебной дисциплине:

	Формы работы
	Вклад в итоговую оценку (%)

	Работа на практических занятиях
	20

	Домашнее задание
	40

	Практическое задание на зачете
	40


V. Содержание программы
Тема 1. Возможности MS Word для работы с текстовыми документами. Создание и редактирование деловых писем, приказов, докладов. Подготовка документов к печати.
Создание и редактирование документа. Автоматизация ввода текстов. Орфографическая проверка. Контекстный поиск. 

Установка колонтитулов.

Использование полей в колонтитулах. Нумерация страниц.

Печать документов. Параметры страницы.

Основная литература

Ю. Беленький, С. Власенко. Microsoft Word 2000 в подлиннике. BHV- Санкт-Петербург, 1999 г. С. 62-85, 93-99, 123-135,138-142,144-146,152-155,168-169,745-749

Тема 2. Работа с графической информацией. Создание бланков предприятий, оформление докладов иллюстрациями.
Элементы символьного и абзацного форматирования.

Понятие списка. Создание маркированных, нумерованных и иерархических списков.

Создание и оформление многоколоночных документов.

Работа со сносками.

Установка колонтитулов для разделов документов. Использование перекрестных ссылок для сносок и колонтитулов.

Связывание и внедрение графических объектов. Обтекание графических объектов текстом. Использование объекта в качестве фона.

Основная литература

Ю. Беленький, С. Власенко. Microsoft Word 2000 в подлиннике. BHV- Санкт-Петербург, 1999 г. С. 136, 190-194, 208-220, 227-231, 237-266, 292-296, 397-415, 284-306, 513-522, 532-537, 494-502

Тема 3. Оформление таблицы в служебных документах.

Создание таблицы и ее редактирование и форматирование.

Возможности обработки таблиц в текстовом процессоре.
Сортировка в таблицах и вне таблиц.

Таблица как графический объект.

Основная литература

Ю. Беленький, С. Власенко. Microsoft Word 2000 в подлиннике. BHV- Санкт-Петербург, 1999 г. С. 349-395

Тема 4. Работа с многостраничными документами

Способы представления документа на экране. 

Стили оформления. Заголовочные стили. Панель стилей. Создание и модификация стилей.

Автоматический сбор оглавления и указателей. Создание предметного указателя

Особенности работы с документом в режимах схемы документа и структуры документа.

Типы указателей. Использование стилей для автоматического сбора оглавления и указателей. Понятие «Поле».

Основная литература

Ю. Беленький, С. Власенко. Microsoft Word 2000 в подлиннике. BHV- Санкт-Петербург, 1999 г. С. 117-119, 321-346, 427-429, 762-766, 785-787

Тема 5. Средства рассылки писем и информационных материалов.

Слияние документов. Основной документ и источник данных.

Модификация основного документа и источника данных.

Использование полей различных типов при операции слияния.

Основная литература

Ю. Беленький, С. Власенко. Microsoft Word 2000 в подлиннике. BHV- Санкт-Петербург, 1999 г. С. 449-469

VI. Примерный перечень вопросов к зачету по курсу.
Вопросы для повторения при подготовке к контрольной работе
1. Возможности настройки интерфейса офисных приложений. Настройка панели инструментов. Проверка орфографии. Настройка языка.
2. Различие режимов просмотра документа MS Word.
3. Типовые элементы колонтитулов.

4. Использование автозамены, автокоррекции и орфографической проверки.

5. Повтор и отмена команд.

6. Возможности выделения фрагментов текста, копирования и вставки.

7. Вставка специальных символов.

8. Поиск по документу, в том числе специальных символов.

9. Символьное и абзацное форматирование. Все варианты.

10. Заливка и установка рамок для текстовых фрагментов и элементов таблиц.

11. Автокоррекция и Автозамена.

12. Ввод символов, которым не соответствуют клавиши на клавиатуре.

13. Выделение фрагментов текста.

14. Копирование и вставка.

15. Поиск текста в документе.

16. Шрифты, возможности расположения символов, способы начертания символов.

17. Форматирование списков (изменение маркеров, нумерации).

18. Отступы и интервалы абзацев.

19. Расположение абзацев в области текста.

20. Возможности оформления маркированных, нумерованных и иерархических списков.

21. Форматирование разделов.

22. Все возможности работы с таблицами в текстовом редакторе.

23. Установка табулостопов.

24. Форматирование стилями.

25. Уровни стилей.

26. Использование стилей для сбора оглавления и указателей.

27. Возможности автоматического переформатирования документов при помощи  стилей.

28. Обновление полей.

29. Перемещение по документу в режимах схемы и структуры документа.

30. Типы объектов, включаемых в офисные приложения. Вставка объектов в колонтитулы. 

31. Разметка страниц текстовых документов.

32. Особенности форматирования разделов документов.

33. Обычный режим просмотра документа и режим разметки страницы.

34. Вставка файлов и объектов разного типа. Обтекание объектов.

35. Связывание и внедрение объектов.

36. Вставка объектов в колонтитул. Использование объекта в качестве фона документа.

37. Различные колонтитулы для разных разделов документа.

38. Вставка сносок. Типы сносок.

39. Понятие «Перекрестная ссылка»

40. Ссылки на названия глав документов. 

41. Как можно произвести печать документа? 

42. Преобразование текста в таблицу и наоборот.

43. Добавление, удаление строк и столбцов таблицы.

44. Выделение элементов таблицы.

45. Понятие заголовка таблицы.

46. Объединение ячеек таблицы.

47. Выравнивание текста в ячейках таблицы.

48. Вычисления в таблицах.

49. Форматирование таблиц.

50. Размещение и обтекание таблиц.

51. Команда Сервис-слияние.

52. Понятие основного документа и документа источника данных.

53. Форма данных

54. Использование условных выражений в качестве полей слияния 

55. Форматирование полей слияния.

56. Модификация источника данных.

Пример практического задания на зачет

Внимание! У Вас 2 документа: документ с исходными данными(вариант№.doc) и документ для форматирования(данные для вариантов.doc)

Условие для контрольной работы:

1. Отформатировать документ по образцу. (Документ состоит из 2-х страниц.)

2. В верхнем колонтитуле 2-ой страницы указать слева Ваши ФИО, а справа номер группы

3. В нижнем колонтитуле обеих страниц указать слева номера страниц и название файла справа.

4. Создать свой стиль для заголовков

5. Расставить по местам картинки и подписать их с автоматической нумерацией рисунков.

6. Автоматически собрать оглавление и список иллюстраций

7. Создать свой документ с исходными данными, выбрав для него необходимые столбцы из данные для вариантов.doc
8. Определить необходимые поля слияния в отформатированном документе

9. 2 документа - основной и документ с данными собрать в папку, архив папки отослать на почтовый ящик.

Укажите номер варианта и фамилию
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8.1. Hagaanun u ee noxasamenu

Hugnayus (cinflation - oT HTaTeAHCKOTo Cn0Ba cinflation, AT0 OMATALT CEVIYTHEN) MPEACTAIAET
coboit yomotisugyro mendenywo pocma obuesn YPoeHs yex
B 5ToM ONpEACTE R BXHb CHEAYIOMHE CIOBS

1) yomotisusas, w0 osuaer, 2) obtiyezo ypoRHA UK. OTo SHAMHT, To HAAANHA A

1o mEpIAL — 5T
AnHTems B TpoEcE,

yeToliuMEAs TeRACKINA, 1

HosTOMy £E CHEAYET

OTIHNATE O cHAYRA Yo

o3mataET pocTa Boex e B aoRoMHKe. Llens Ka
OTAEEHbE TOBapH MOTYT BECTH CEA TIo-pazHOMY.
TIOBHIIAT: 0, NORHKAT:C3, 0CTaBaTh o7 63 MEMEREHI
Baxo, 37063 yRemIIICH OGN NAZCKE LE, T.¢.
aednatop BBIL

8.2. Budst unpannuu

Vheepennan wnsyus

H3MEPACTCA NOUSHTAMH B TOF, e JpOBeHR COCTABTACT
3% (g0 10%). Oror Bmg mmpmaman  cumratea
HODMATLHEIM i  COEDEMEHHON  SKOHOMMKH W  Baxe
CHHTAETCA CTHUYTOM AN yEENICRNA 065EVa BNy CKa

Tanonupyrouyan wignayus  TaKe mMEpACMYo TpOKTAME B ToN, Ko ec Temn

Buiconas ungnayun

Tunepunnayuro,

EMpaXacTeA AEyIRAUHBIMM NCTAME H CTNTAETCR Cepheaoi
3KOHOMIMECKOf TPOBTEMOR FA PASBHTHE CTPAH.

HMCPACTCA TpONSHTAMH B MecAl B MOXET COCTARHTS
200 - 300% m Gomee mpomewTom B rop (samemm, wTo
NoAwieTe mEpmAmNN 32 Tom  memomsayerca  dopuyma
«emoXHOTo  TpomeETa), uTo HAGmOEASTCR Bo  MHOTHX
PamWBNOLEKCA CTpaEaX §  CTpaEaX  C  MepexomEoil
SKOHOMHK O,

WaMepACMyIO NpONEHTAMH B HEASNO W Aake B AeH,
ypomems xoTopodi coctammaer 40-50% B wecan mum Gomee
1000% B rog

Knaccmeckn npumepoy runepundnamy sEmseTca cutyamna & Tepuannn » ansape 1922-

7] Bexabpe 1924 1. KorAa TEMIH poCTa JPOBHA HeR COCTABANH
10%
® Ecnu KpuTepHen BHCTYNAOT Gopuet ApORErenis.
s, To paMIAOT. ABHYIO (oTKpHTyIO)
HEQISNIO § NONABNEREYIO (CKpETYI0) i) IALITO.
® Orprumaz (mmas) undnsyus TpommIALTEA B
HABIONAEMOM POCTE OBIEro YPOBHS LEH.
® Ilodasnennas (cxpsmas) undnayus HMZET MecTo B
CIy4ae, KOTZA UEHE YCTARARTHBAET TOCY AGDLTEO,
TpWHEM Ha ypoOBHE HEXE, HEM PABHOBECHEA
PLIHOUHELH (JCTAHABI MBAEMELA T10 COOTHOLIEHHIO

Clpoca u MpeAToXeRIA Ha ToRapHOM pEAKE) (prc

Hr.8. 1 Tlomunennan (expsman) 8.1.). Tinammas § opia IpoABNCHA CKpETOM

e ya—

WEjNALE ~ Aed HUHT ToRapOE.
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8.3. Hpuuunst unpasuun

BOSHIKAET BONPOC MOYEMy Xe MPEHTETLCTEA (0coGEHED B
PAIEMBAONIIKCA CTPAHAX M B CTDAHEX C MEPEXONHOR SKOHOMIKOR)
JEEMIMBEOT NpEWIOKCHHE NSHET, IPEICTARIE Cebe HETATHBHEIE
TocnefcTERa SToro npomeccd? Jlems B ToM, WT0 aMCCHA JeHer
MPOBOANTCA B MR GUHAHCHPOBEHHT AEPHINTA TOCYIAPCTEERKOTD
GIOMNETS, T0 B ABIACTCA 06RACHEHHEM YEEIHERAA TEMIOE POCT
JeHeXHOE MACTH M OCHOBHOR OHMHHOR BHICOKOR mEQIAIM B
PASBMBEONITECS CT) A 1 CTHAHAR C Tep EXORHOT KOO MIKOT

EW WHQIMMA BLBEAHA COKPAIISHHEM COBOKYTHO- To
npeAOXeRA (4T0 MPOMCKOMAT B [ E3YTATE YRCIMI e AHA HIACLEL),
o Taxofi THT MHQ IR RazhEAETC wpnuett usdepovex (cost-push

inflation).
Mo 8.2, Hihasmos: Vndnspus usmepKec BENeT K yXe HIBECTHOR HaM CHTy M
TpeRTOKAI (ORGP XS | CrarfuisH - 0FHOEPEMERHOMY (NG NPOHSEOACTER H POCTY YPOEHA
en (prc.8.3)

YpoBeHb COUNanbHO-3KOHOMUMYeCKOro PasBnTHA Cy6beKToB
Poccuiickoii ®eaepaunn.

Coumanbupiét Guok

Vposers, Coomsomernme
o B pervcTpupyemofi | cpemeny eBEIX i
£ 6o 5 |SepaSommpr(%| moxomes m g §
2 8 & £ |x somomrsecu| cpemsenymesaro B8
& axmnmay | mpomTomore g

mcerernmo) e — -

1 2 11 12 18

PeruoHbl co cpeaHNM ypoBHeM
COLMANBHO-3KOHOMUY ECKOrO PasBUTHA

«Mecro [Cybrextsl PO>  [Tom |« posen_perlC ootHomenne_c [« oMLtexcH
> [MCTPHpyeMOli penHenyIl eBbIx_fi[at_omieriay

|_6espaboruueioxonos_u_cpen»

X 510

Ornasnetue
8.1. Hugpnsugusn u ee noxasaments 1
8.2, Budwt unpasuue
8.3, Mpuasesn wngpnsaqu 2

Crimcok unniocTpaLimit

i 8. 1. Togasnersas (ckpbiras) ma s 1
i 8. 2. Vs np esto Restnst (nagepers) 2

® ™ Kypc nexyuii ons sxosaucmos. Mameeesa T EO

2 Bapuant2- crena doc





VII. Методические рекомендации (материалы) преподавателю:

Методические материалы оформлены в виде приложения к программе.

VIII. Методические указания студентам:

Методические указания студентам приводятся в вариантах домашнего задания и заданиях на практических занятиях.
Автор программы: _____________________________/Бессонова И.А./










